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1 INLEDNING

Valkommen till aSTRa WEB.

Arbetet med att ta fram denna produkt startade varen 2010 och har pagatt under ca 1ars tid under
olika former. aSTRa WEB bygger pa erfarenheter fran aSTRa 2.85 samt 6nskemal fran anvandarna.
Under arbetets gang har olika referenspersoner fran landets trafikskolor deltagit i utvecklingsarbetet.

Arbetet med att ta fram nya funktioner och ytterligare trimma aSTRa WEB kommer att fortsatta
kontinuerligt. Da aSTRa WEB ar en molntjanst (SaaS — Software As A Service) kommer anvandare av
programmet alltid fa de senaste uppdateringarna automatiskt da det inte krdvs nagon installation,
eftersom det kors via webbldsaren. Fordelen med att det ar en molntjanst ar att det alltid finns
tillgangligt var som helst i hela varlden forutsatt att det finns Internet. Vilket medium som ar barare
for Internet spelar ingen roll (tradbundet (ADSL, Fiber m.m.), tradlost (WiFi) eller mobilt (3G/4G)).

Andra fordelar ar att hela programmet kors pa en central server med backup. Detta innebér att man
inte langre behover tinka pa att ta sdkerhetsbackup, da detta skots pa servern. Ett program
(WebbKomm) som tidigare gjorde det maijligt att anvanda elevcentralen, kommer inte langre att
behdvas da alla transaktioner sker i samma centrala databas.

Manualen kommer fortlopande att uppdateras for att félja utvecklingen av aSTRa WEB. Darfor ar det
viktigt att alltid halla sig uppdaterad med utvecklingen och dven félja de nyheter som presenteras i
manualen.

1.1 NYA FUNKTIONER (JAMFORT MED ASTRA 2.85)

Utgangspunkten for aSTRa WEB har varit aSTRa 2.85. Man har behallit alla grundfunktioner fran
aSTRa 2.85 och utvecklat en del funktioner for att optimera arbetsflodet pa en trafikskola.
De stora nya funktionerna i forhallande till aSTRa 2.85 &r

e Webbaserat (molntjanst)

e Alltid Online — ingen synkronisering

e Pdminnelse SMS

o Folkbokforingsuppslag (och snart kreditupplysning)

e  Fakturering direkt via aSTRa WEB

e Egna betalsatt kopplat till bokféring

e En lektion kan ha flera utbildningar, ex. mc tung och mc begransad
e En grupplektion kan ha olika pris per deltagare

e En elev kan ha flera utbildningar

e Avstéllning av resurser — férhindra dubbelbokningar

e Ny och effektiv bokningsoversikt

e Ovningslage i kassan

e Ny elevcentral

e Digitalt utbildningskort — anvand i bilen med t.ex. en surfplatta



1.2 TYPOGRAFISKT | MANUALEN

Olika saker i manualen skrivs med olika typer av teckensnitt eller kursiv, fet eller mindre eller stérre
text. FOr att man skall veta vad som avses sa foljer har en kort beskrivning av vad som avses.

. Har avser man att det dr en huvudmeny som man skall klicka pa. En huvudmeny &r de
menyer som ligger dverst i programmet, t.ex. Hem, Verksamhet m.m.
Undermeny. Har ar det en meny under huvudmenyn. Det kan vara ett antalnivaer under huvudmeny.
Tangentbordsknapp. Tryck pa en knapp pa tangentbordet.
Menyval. Denna text visas da man hogerklicka pa nagot och en meny visas. Det ar menytexten som
avses.
Knapp. Det kan vara en knapp i menyraden eller en dialogsknapp.
Falt. De rutor (falt) som finns i programmet.



2 SYSTEMKRAV

aSTRa WEB ar ett program vilket man startar via sin webbldsare. Fordelen med att programmet ar
webbaserat ar att man kan anvanda vilket operativsystem som helst och vilken webbldsare som man
vill.

aSTRa WEB gar bra att kora med de minimikrav fér datorn som anges, men anvandarupplevelsen
(snabbhet, menyer och layout) kan bli lidande. Rekommendation &r att man alltid har datorn
uppdaterad med de senaste uppdateringarna till operativsystemet samt de senaste uppdateringarna
till webblasaren.

aSTRa WEB ar testat i Windowsmiljé (Windows XP, Windows Vista & Windows 7), Macintosh (Mac OS
X, Snow Leopard) och Linux (Ubuntu). Troligtvis fungerar det med andra operativsystem ocksa. For
att fa en sa bra anvandarupplevelse som majligt, rekommenderas Windows 7, Snow Leopard eller
Ubuntu.

Néar det géller surfplattor och smartphones dr aSTRa WEB testat pa i0S4 (iPad) och Android 2.2 med
dess standardwebblasare.

Det ar manga faktorer som spelar in for att fa den basta anvandarupplevelsen. Ett snabbt internet
ger ett battre resultat dn ett 3G modem. En nyare dator ger oftast battre prestanda dn en gammal.
For att uppleva aSTRa WEB fran dess basta sida rekommenderas snabbt internet med en ny dator.

2.1 WEBBLASARE

For att kunna starta aSTRa WEB kravs det en webbldsare. Webbldsarna pa
marknaden forbattras kontinuerligt och uppdateras hela tiden. For att fa
programmet att fungera sa bra som majligt, rekommenderas att webblasaren
alltid ar uppdaterad.

aSTRa WEB har testats pa de f n vanligaste forekommande webblasarna pa
marknaden (maj 2011) och funnit att Google Chrome ar den som ger de basta
forutsattningarna for aSTRa WEB. De dvriga som programmet testats pa ar FireFox,
Internet Explorer och Safari. Beroende pa vilken webbldsare man viljer kan grafiken/utseendet se
lite konstigt ut. Detta beror pa att webbl&dsarna tolkar uppgifterna olika. Funktionerna i programmet
ar dock alltid desamma oavsett vilken webblasare man viéljer att anvanda.

Vilket sprak man véljer for webbldsare och/eller operativsystem spelar ingen roll fér programmets
funktionalitet da det fungerar med alla sprak. Vissa menyer/dialogrutor i aSTRa WEB anvénder
webblasaren/operativsystemets sprak vilket gér att om man har en engelsk webbl&dsare, kommer
vissa saker att sta pa engelska och vissa pa svenska (det som ar programmerat).

Rekommenderade webblasare i turordning (snabbast forst):
1. Google Chrome 11 (http://www.google.com/chrome)
2. Safari5 (http://www.apple.com/safari/)
3. Firefox 4.0 (http://www.mozilla.com)
4. Internet Explorer 8 och 9

D3 man i stort sett kommer at aSTRa WEB fran vilken dator som helst i varlden, sa skall man beakta
att det finns mojlighet for andra som kommer at den dator man sitter pa att ev. kunna se vad man



gjort. Samma sdkerhet som man anvander da man gor bankaffarer vid datorn skall man tillampa i
aSTRa WEB.

Om man gar in pa en publik dator (pa internetcafé, bibliotek m.m.) bér man tianka pa att anvdnda en
webblasare som inte sparar ner de sidor man besdker i cachen’, eller att man rensar cachen efter sig
da man ar klar. Annars ar risken stor att andra personer kan se de sidor man besokt och ev. hitta
|6senord m.m.

2.2 HARDVARA

For att anvanda aSTRa WEB krévs det inte nagon speciell dator. Det som kravs ar PR
en dator som har kapacitet att kéra nagon av namnda webblasare T
(se kap. 2.1 - Webbldsare, sida 8). En dator som &r tre eller fyra ar gammal, bor ha
tillrackligt kapacitet for det. Som alltid géller att en nyare dator ar battre édn en
gammal.

Upplevs aSTRa WEB langsamt, prova da att kora pa en nyare dator och/eller prova #
att byta till Google Chrome 11 (http://www.google.com/chrome) (webblasare). '

2.3 INTERNET

aSTRa WEB gar att kora via 3G modem, tradlost (WiFi) samt tradbundet (ADSL/fiber). aSTRa WEB &r
byggt sa att det skall gd att anvanda pa surfplattor ute i bilen eller ute pa 6vningsbanan. Dock
kommer det ta lite langre tid att gora de olika momenten. Eftersom aSTRa WEB kors pa en central
server over Internet ar det viktigt att man har en stabil kontakt till Internet. Det ar inte fel att
investera i ett extra 3G-modem som man kan plugga in i en dator om man tappar kontakten med
Internet.

Rekommendation &r att man har en barbar dator/surfplatta redo att starta om man t.ex. far
stromavbrott eller tappar kontakten med Internet. Da kan man fortsatta sitt arbete trots att den
ordinarie datorn inte fungerar.

Dessutom rekommenderas att man har en Internetuppkoppling med minst 2Mbit/s.
Men beroende pa hur manga samtidiga anvandare man ar i natverket pa trafikskolan kan en battre
uppkoppling behdvas for att prestanda och anvandarupplevelse inte ska bli lidande.

1 Cach r ett litet minne i webbl3dsaren som sparar ner alla sidor man surfar till och lagrar det i datorn. Detta gors for att snabba upp alla sidor pa internet.



Detta kapitel innehaller vagledning hur man enkelt och snabbt kommer igang och kan borja arbeta i
aSTRa WEB. | detta kapitel far man en grundlaggande forstdelse om vad som kravs for att starta
aSTRa WEB (boka elever, ta betalt och dven ge elever tillgang till elevcentralen). For att i detalj se hur
alla funktioner under respektive meny fungerar inklusive alla installningar, hdnvisas till respektive
kapitel inom omradet.

| detta kapitel redovisas inte alla uppgifter utan bara de som kravs for att man ska komma igang och
arbeta med programmet. Det sker dven en del hopp mellan olika huvudkategorier for att man skall fa
en klar bild om i vilken ordning momenten skall utféras.

aSTRa WEB ar en sk molntjdnst, SaaS (Software as a Service) eller dven benamnd webbapplikation.
Man loggar in i aSTRa WEB genom att starta webblasaren (se Systemkrav, kapitel 2.1, sida 8). Adressen till
aSTRa WEB &r http://astra.str.se

Man mots har av en inloggningsruta med anvandarnamn och I6senord. Anvandarnamnet ar antingen
abonnentens E-mailadress (som &ar registrerad i aSTRa WEB) eller dennes personnummer. Losenordet
bestar av minst 8 tecken vilket maste innehalla minst en stor bokstav (VERSAL), minst en liten
bokstav (gemen), minst en siffra och minst ett specialtecken (1,*,@,£,S m.fl.). Ex. pa ett l6senord &r
P@ssword2 (OBS! detta &r ett daligt Idsenord, da det &r kant for alla som laser denna manual)?.

Om man skrivit ratt anvandarnamn och I6senord kommer man direkt till kundbilden. Det finns dven
en -meny. Denna meny innehaller knappar till respektive huvudomrade, bevakningsfonster samt
fonster for information om aSTRa WEB. Under respektive meny utgar programmet fran s.k. topp
navigering vilket innebar att alla menyer finns hégst upp (ej de menyer som finns i webbldsaren). Om
man klickar pa en huvudmeny, falls det ut undermenyer for respektive omrade.

De knappar som visas da man valt nagot ar styrt av var man befinner sig och vad man viéljer (context-
styrt). Knapparna ligger darfor inte alltid kvar och kan finnas pa olika stallen beroende pa var man
befinner sig i programmet.

| aSTRa WEB arbetar man med nagot av fem huvudspar: , , )
och .
. — Har finns det man dagligen arbetar med. Har ser man flikarna Kunder,
Personal, Resurser, Bokningséversikt och Teoriutbildningar.
° — Hér ar tanken att man arbetar mer sallan. Man planerar langsiktigt hur lararnas

schema ser ut och hur de arbetar, nar de tar semester respektive ar franvarande. De flikar
som finns ar Veckoschema, Tidmall och Veckomall.

° — Denna del innehaller alla utskrifter som man kan géra i programmet, bl.a. X/Z-
rapport (for kassan), lararplaneringar, statistik m.m. Huvudflikarna ar Kunder, Personal,
Ekonomi, Blanketter och Matrikel.

. — Denna del ber6r de ekonomiska rapporter och de kassafunktioner som inte kraver
fiskalenheten (kontrollenhet). Har finns Verifikat och SIE-export.
. — Har anger man hur man vill att programmet skall fungera och alla

grundinstallningar som ligger till grund for vilka installningar som finns for funktionerna
bokningar, elever och larare. De flikar som finns &r System, Elev, Kassa, Bokning, TK,
Utbildningsplaner och Férarprévare.

2 DA detta &r ett webbaserat program och man kan logga in fran hela varlden, ar det viktigt att ha sakra l6senord, eftersom risken &r att ndgon annan loggar in i ert namn

och dndra uppgifter i programmet. Har ni svart att valja ett I6senord s bistar STR Service er gdrna med detta.
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http://astra.str.se/

| kommande kapitel redovisas i detalj hur man skall stélla in aSTRa WEB for att komma igang. Om
man tidigare inte anvant aSTRa 2.85 pa foretaget, ar det extra viktigt att man ser éver kontoplaner
och artiklar m.m. Om man anvant aSTRa 2.85 tidigare och STR Helpdesk migrerat in foretagets
databas, skall alla uppgifterna vara korrekta. | detta fall skall man endast kontrollera att alla
parametrar ar som man tankt sig och att kontoplan och artiklar m.m. ar korrekta.

Om man har fatt sin gamla aSTRa migrerade till aSTRa WEB, sa maste man gbra om vissa saker.
Det man behover lagga till ar:

e Tidmall

e Veckomall

e Sitta ratt behorigheter pa lararna

e Vilja standard veckomall pa lararna

e GoOra fordandringar pa veckoschemat for lararna

e Lagga till de resurser som behovs for att kunna boka

For en mer detaljerad beskrivning se avsnitten nedan.

3.1 INSTALLNINGAR
Nedan foljer de installningar vilka behoéver goras under

Har behandlas Kassa, Elev och TK.
Klicka pa

3.1.1 KASSA
Klicka pa Kassa.

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

System Elev | | Bokning TK Utbildningsplaner Forarprovare

Installningar  Artiklar Snabbknappar Lektionstyper Betalsdtt Installera kassa

13.1.1.1 KONTON
Klicka pa Konton.

aSTRa WEB levereras med en standard kontoplan anpassad for trafikskolor (kontoplan EU-Bas 25).
Alla kontona &ar inte upptagna utan det ar bara en delméngd av de konton som finns i kontoplan EU-
Bas 25. De flesta trafikskolor klarar sig bra med den kontoplan som ar standard i programmet.

Utifall man inte klarar sig med de konton som finns, gar det att ldgga till och ta bort konton ur
kontoplanen.

For att skapa ett nytt konto, valj knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.
1. Fylli kontonummer (numeriskt).
2. Fylli namnet pa vad kontot ska dopas till. Namnet kommer att visas pa de rapporter man tar
ut ur programmet.
3. Klicka pa spara.

11



Skapa konto ¥

Kontonr 4894

Mamn Mitt konto

Ly e

| -

For att andra ett namn pa ett konto i listan, markera konto och vilj knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.
1. Andra namnet pa vad kontot ska dopas till. Namnet kommer att visas p& de rapporter man
tar ut ur programmet.
2. Klicka pa spara for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra namnbytet.

For att ta bort ett konto i listan, markera kontot och vélj knappen Ta bort eller hogerklicka och valj Ta
bort.

3.1.1.2 LEKTIONSTYPER
Klicka pa Lektionstyper

Da lagen skiljer pa vad som skall redovisas i kassan som en forsaljning och nar det skall redovisas i
bokféringen som en intdkt, har begreppet lektionssaldo inforts i programmet. Lektionssaldo i aSTRa
WEB fungerar som en sk enfunktionsvoucher och kommer bokféras som en forsaljning och bokféras
moms vid forsaljningstillfallet.

Lektionstyper ar ett begrepp som hjalper till att kunna ta betalt i forskott for icke utforda tjanster.
Tanken ar att man séljer nagon tjanst som skall utféras i framtiden, t ex. en teorilektion eller
korlektion.

For att kunna lagga upp artiklar och salja forskottsbetalade tjanster kravs det att man lagger upp
lektionstyper. Forslagsvis skapar man en eller flera lektionstyper for de behdrigheter som man
utbildar for, t ex. MC, Personbil, Riskettan B, Risktvaan B, Introduktionsutbildning.

For att skapa en ny lektionstyp, valjer man knappen Skapa ny eller hogerklickar i listan och valjer
Skapa ny.

1. Fylli namnet pa lektionstypen.

2. Vilj om den skall vara synlig i listor.

3. Klicka pa spara for att spara.

For att andra ett namn pa en lektionstyp i listan, markerar man lektionstypen och véljer knappen
Redigera eller hogerklicka och valj Redigera.

1. Andra namnet p3 lektionstypen.

2. Klicka pa spara for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra namnbytet.

For att ta bort en lektionstyp i listan, markera lektionstypen och vélj knappen Ta bort eller
hogerklicka och valj Ta bort.

13.1.1.3 ARTIKLAR
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Klicka pa Artiklar

aSTRa WEB levereras med en standarduppsattning av artiklar. De flesta trafikskolor klarar sig bra
med den standarduppsattning av artiklar som kommer med i programmet. En del lagger till de
varianter som finns pa trafikskolan. Om man viljer att anvanda standarduppséattningen, ska man vara
noga med att titta pa ALLA artiklarnas egenskaper (pris, typ, lektionstyp, forsaljning, pris m.m.) sa att
de stammer for trafikskolans forutsattningar.

Nar man lagger till nya artiklar eller en ny grupp av artiklar ar det viktigt att ha en bra strategi 6ver
artikelnummerserien. Programmet utgar fran att MC finns i 100-serien (101, 102, 103, 104...),
personbil i 200-serien (201, 202, 203, 204...) o.s.v. Pa detta satt kan man lagga till flera artiklar i
samma grupp och pa ett enkelt satt fa ett 6verskadligt artikelregister. Detta ar dock inget krav att
man maste folja denna serie. Man kan ha egna serier.

Enligt kassaregisterlagen (se Kassaregisterlagen, kapitel 13.1, sida 66) ar det forbjudet att lagga till nya
artiklar, andra artiklar eller ta bort artiklar under pagaende forséaljning. For att gora forandringar i
artikelregistret kravs det att kassan ar avslutad (Z-rapport - dagsavslut) ar gjord. aSTRa WEB erbjuder
mojligheten att dndra artiklar under pagaende forsaljning. Programmet lagger till alla andringar i en
temporartabell som lases in da alla kassor ar avslutade och startas upp igen.

For att skapa en ny artikel, valj knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.

1.
2.

w

8.
9.

Vilj artikelnummer’.

Valj namn pa artikeln. Namnet kommer bl.a. att visas
pa kvittot som kommer ut fran kassan.

Vilj om det ar en vara (produkt) eller tjanst.

Valj typ av forsaljning®. Detta paverkar enbart
statistiken som bl.a. kommer ut pa X/Z-rapporten.
Lektionstyp. Om det inte ar en lektion, valj inget (" Vdlj
lektionstyp”). Om det ar en lektion, valj vilken av de
lektionstyperna som skapats (se Lektionstyper, 3.1.1.2, sida
12).

Om artikeln ar en forsaljning av en tjanst t. ex.
korlektion MC, valj utbildningstyp MC. Detta for att
det skall bli ratt i bokningen (se Bokning, kapitel 11, sida
60).

Om artikeln avser en lektionssaldoférsaljning, ange
antal lektioner som artikeln skall motsvara.

Satt forsaljningspris (inkl. moms).

Valj vilket konto som artikeln skall kopplas till.

10. Valj momssats.
11. Klicka pa spara for att spara.

Skapa artikel

Skapa ny artikel

Passiv
Artikelnr
Namn

Typ
Forsaljning
Lektionstyp
Uthildningstyp
Lektioner
a-pris

Konto

Momsszats

1452

Korkertsboken (eng)
@ Vara Tianst
Owvrig avgift

Valj lektionstyp

[+ [s] [&]

Valj utbildningstyp
0.0

400
3021

6% [=]

avbryt

For att andra en artikel i listan, markera artikeln och valj knappen Redigera eller hogerklicka och valj
Redigera.

® Tank pa att anvinda ratt intervall s& att det gar att l3gg till flera artiklar i samma grupp.
* Om artikeln skall sdlja ett lektionssaldo ar det viktigt att man valjer att det ar en lektionssaldoférsaljning.
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e FOr att redigera de olika egenskaperna, valj en egenskap och dndra. For en kort férklaring till
egenskaperna - se det tidigare stycket angaende att skapa ny artikel.
e Klicka pa spara for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra dndringarna.

For att ta bort en artikel i listan, markera artikeln och valj knappen Ta bort eller hogerklicka och valj
Ta bort.
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3.1.2 ELEV
Klicka pa Elev

Har anges de varden som skall bli standard for varje elev. Det gar att ga forbi dessa varden genom att
ange andra varden per elev.

Klicka pa spara for att spara de férandringar som gors.

Du &r inloggad som Test Testsson | Logga ut Andra lésenord

Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

System | | Kassa Bokning TK  Uthildningspl Férarpré

I

Spara

Hantera
instaliningar

Anmalningsblankett Ekonomi Elevcentral - startsida
Sidhuvud Test Kreditgrins 0,00 Format | Fontstoriek |-
Sidfot HLorem ipsum dolor sit amet, consec — = -
’ - B I U &S S |A W
Format - Fontstorlek = Utbildningskort
a— g— " i 4 =hb
B 7 U = %: | A- 3 Just. sidled mm {plus = hidger)
= - - .
Just. hajdled 1 mm (plus = nedat) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing el

HLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Fraesent fringilia placerat interdum. Vivamus sollicitudin
Praesent fringilla placerat interdum. Vivamus sollicitudin Typ av kort STR2 (Art. nr. 2920) El augue ut est convallis elementum. Aliquam pulvinar
augue ut est convallis elementum. Aliguam pulvinar sagittis eros, ut tincidunt nisi dapibus eget. Mauris congue
sagittis eros, ut tincidunt nisi dapibus eget. Mauris congue diam at nulla fincidunt elementum. Class apient taciti
diam at nulla tincidunt elementum. Class aptent taciti Elevcentral sociosqu ad lifora torqueni per conubia nostra, per
sociosgu ad litora torquent per conubia nosfra, per inceptos himenaeos. Donec sodales, torfor id malesuada
inceplos himenaeos. Donec sodales, torior id malesuada Tillat inloggning condimentum, sem est tempor dolor, sed malesuada iellus
condimentum, sem est tempor dolor, sed malesuada tellus R lacus ac sem. Cras feugiat fristique enim ac scelerisque.
lacus ac sem. Cras feugiat tristique enim ac scelerisgue. Tillat ekonomisk info Mam rhoncus sollicitudin sem ut euismod. Fusce cursus,

- . lorem nec posuere ullamcorper, augue tellus tempus arcu,
Tillat bokning av tider nec sagittis elit lzo at lacus. In hac habitasse platea
dictumst. In eu venenatis lorem.

MNam rhoncus sollicitudin sem ut euismod. Fusce cursus,
lorem nec posuere ullamcorper, augue tellus tempus arcu,
nec sagittis elit leo at lacus. In hac habitasse platea N 4
dictumst. In eu venenatis lorem. Max ant. bokningar b " i . Nl
. ragsen ullam
. .2 - : - ’ .

Ant. bokningsbara v. gravida, est in pellentesque porttitor, arcu justo
ullamcorper urna, in pulvinar turpis magna id metus. Sed
in egestas neque. Nam nen nibh arcu, in adipiscing sem,
Donec id ipsum elit. Donec ullamcorper pellentesque erat,
a iaculis sem adipiscing quis.

13.1.2.1 EKONOMI
Har anger man om man som standard erbjuder kredit till kunderna. Detta varde kan aven andras

enskilt per kund. Vardet blir foreslaget som standard vid nyskapande av kund.

e Markera om man tillater kredit
e Kreditgrans — om man tillater kredit som standard och i sa fall en standard kreditgrans.
Lamna faltet blankt for att tillata odndlig kredit.

13.1.2.2 ELEVCENTRAL
Har anger man vad man erbjuder som standard i elevcentralen. Dessa varden kan dven dndras enskilt

per kund. Vardena blir féreslaget som standard vid nyskapande av kund.

e Tillat inloggning — Anger om eleverna skall fa tillgang till elevcentralen.

e Tillat ekonomisk info — Anger om kundreskontran skall visas i elevcentralen (fliken ).
e Tillat bokning — Anger om eleven sjalv kan boka tider i elevcentralen (fliken ).

e Max antal bokningar — Anger hur manga samtidiga bokade tider i framtiden eleven kan ha.
e Antal bokningsbara v. — Anger hur manga veckor som eleven kan se och boka i framtiden.

3.1.2.3 ELEVCENTRAL — STARTSIDA
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Har anger man den text som moter eleven da denne loggar in pa elevcentralen. Den text som ar
angiven ar ett exempel pa text som manga trafikskolor anviander som standardtext.

3.1.3 TK
Klicka pa TK

Har anger man forutsattningarna for den teoretiska utbildningen.
Klicka pa spara for att spara de férandringar som gors.

13.1.3.1 LAROMEDEL
Ange under respektive utbildning som trafikskolan erbjuder, vilket laromedel skolan anvander.
Om man inte utbildar for vissa behoérigheter, lamnas rutan tom.

13.1.3.2 BEGRANSNINGAR
Ange hur manga tester/prov en kund far géra per dag, alternativt obegransat antal (fas ABCF).

13.1.3.3 PRESENTATION
Normaltiden for ett prov ar 50 min. Man kan utdka tiden for alla tester genom att ange ett procenttal
i rutan for tillagg till normaltid. 10 % ger istdllet 55 min provtid.
Ange resultatvisning.

3.1.3.4 FAS ABCF/FAS UTBILDNING
Vilj om eleverna skall kora fas ABCF.
Vilj Rep/Sluttest/Extra.
Ange hur manga prov som maste vara ratt innan eleven far fortsatta till ndsta fas samt hur manga
procent ratt som kravs for att provet skall anses vara godkant.

Valj om eleverna skall kéra fas Utbildning (auto/alla).
e Auto —fragorna maste goras i ratt ordning enligt den utbildningsplan som ar uppsatt.
e Alla - eleven kan sjalv valja i vilken ordning den ska gora fragorna.
Vilj om man skall tillata delprov och infér korlektionen (videofilmer).
Vialj hur manga fel som accepteras per dag (mojlighet att géra om fragor nollstélls vid midnatt) och
antal ratt pa delprov.

3.2 PLANERING

Under planeringen gér man upp den langsiktiga planeringen for varje larare. Har anger man dven de
kortsiktiga avvikelserna samt semester och annan ledighet.

Klicka pa

Hem WVerksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

Tidmall Veckomall

3.2.1 TIDMALL

For att skapa ett veckoschema krévs det att man skapar en eller flera tidmallar vilka definierar hur
veckoschemat skall se ut. En tidmall kan t.ex. vara en korlektion, teorilektion, semester, lunch m.m.
For att underlatta nar man valjer tidmall framdver bér man valja namn som beskriver vad mallen
avser. T.ex. Personbil, MC, Halka, m.m. Man kan aven gruppera tidmallarna i grupper for att
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underlatta nar man sedan skall anvdanda dem. Lagg t.ex. alla MC mallar under gruppen MC,
personbilsmallar under gruppen PB och semester, rast, sjuk under gruppen 6vrigt.

Klicka pa Tidmall

For att skapa en ny tidmall, vdlj knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.

1.
2.

LN

Fyll i namn som beskriver vad tidmallen avser.

Fyll eventuellt i grupp for att gruppera de olika tidmallarna. Om man tidigare skapat grupper,
anges de grupper som finns automatiskt da man valjer forsta bokstaven i gruppens namn
(autocomplete).

Vilj om tidmallen &r teoretisk (dd kommer tidmallen/kursen) att visas under

Valj hur lang tid som tidmallen skall uppta i schemat (detta har inget med debiterbar tid att
gora).

Vilj en eller flera utbildningar som mallen avser. Om en larare ar behorig att kéra alla MC
behorigheter (latt, begransad och obegransad), markera alla dessa behdorigheter. For varje
behorighet, valj vilken artikel som skall kopplas till tiden (den artikel som kommer att
debitera eleven i kassan. Varje behorighet kan ha olika artiklar).

Vilj om tiden &r bokningsbar via internet (eleven kan da sjalv boka hemifran).

Valj hur manga som maximalt kan boka sig pa tillfallet (grupplektion).

Vilj om det skall vara narvarokontroll och godkdnnandekontroll (teoriutbildning).

Klicka pa spara for att spara.

Skapa ny tidmall
Namn Korlekiion AM
Grupp Moped
Teoretisk

Langd 45 min

Utbildningstyp Utbildningar i
(inkl art nr) 7] Moped klass | An| _
MC 121 Kirlektion AM

MC Begransad
MC Latt
Personbil
Personbil Automat
Personbil + tungt slap
Lastbil
Lastbil + slap
Ruza
Boka via internet [V

Max antal bokningar
Nérvarokontroll

Godkénnandekontroll

For att andra en tidmall i listan, markera mallen och valj knappen Redigera eller hogerklicka och valj
Redigera.

1. Andra de parametrar som skall andras. Fér mera detaljer se avsnittet ovan.

2. Klicka pa spara for att spara, eller klicka pad aterga for att angra andringarna.

For att ta bort en tidmall i listan, markera tidmallen och valj knappen Ta bort eller hogerklicka och
valj Ta bort.

3.2.2 VECKOMALL
Veckomall beskriver hur en vecka ser ut (for att |attare kunna skapa flera, identiska, veckor).
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| veckomallen lagger man in de tidmallar som skapades i forra avsnittet (se tidmall, kapitel 3.2.1, sida 16).
Antingen sa anvander man en veckomall till flera larare, eller skapar man en mall for varje larare.

Klicka pa Veckomall

For att skapa en ny veckomall (veckoschema), valj knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj
Skapa ny.

1. Ange namnet pa veckomallen. Vilj ett namn som beskriver vad veckomallen avser, t.ex.
lararens namn eller ”Personbil — mandag/fredag”.

2. Klicka Spara.

3. Placera ut tidmallar (med hjélp av musen) och definiera ert veckoschema (tiderna lases per
hel respektive halv timme). Om man markerar en tid och haller ner ctrl och trycker pa pil
upp/ner -tangenten, flyttas mallen i steg om fem minuter. Alternativt dubbelklicka pa tiden
och valj ratt tid.

Om man placerar en mall ovanpa en befintlig mall kommer programmet automatiskt att
lagga till ett mellanrum som &r sa stort som star angivet i Mellanrum. Om man placerar
tidmallen direkt efter en annan kommer programmet att placera den dar (forutsatt att
klockslaget ar hel eller halv timme).

4. Klicka pa spara for att spara.

Tidsmallar

Mamn: Pob/AM Mellanrum (min): 0
Egen TH T On To Fr o 56
MC lektioner 9:00
- Moped
Karlekfion AM R

Teori AM
11:00
PB

13:00

14:00

15:00

For att andra en veckomall i listan, markera mallen och valj knappen Redigera eller hégerklicka och
valj Redigera.

1. Andra namnet och/eller tider och tidmallar.

2. Klicka pa spara for att spara, eller klicka pd aterga for att angra andringarna.

For att ta bort en veckomall i listan, markera veckomallen och vélj knappen Ta bort eller hogerklicka
och vélj Ta bort.

3.3 VERKSAMHET

Under fliken verksamhet finns den dagliga verksamheten och det ar dar man arbetar mest i
programmet. Har under finns alla uppgifterna samlade som avser kunder (elever), personal (larare)
och resurser.

Det ar dven hérifran som man gor bokningar for bade teori- och korlektioner.

Klicka pa
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Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

Kunder Resurser Bokningsoversikt  Teoriutbildningar

3.3.1 PERSONAL (LARARE)
Under fliken Personal registrerar man sin personal i aSTRa WEB. Det kan vara bade larare,
receptionister, utbildningsledare m.m.

Klicka pa Personal

For att skapa en ny person, valj knappen Skapa ny eller hégerklicka i listan och valj Skapa ny.

1.
2.

Nouvsw

o

Ange signatur.

Ange personnummer och klicka pa s6k (om man aktiverat folkbokforingsuppslag, se
folkbokféringsupplyssning/Kreditupplysning (Creditsafe), kapitel 17.2, sida 75). Den fyller nu automatiskt i
fornamn, efternamn, tilltalsnamn och adressuppgifter.

Fyll i kontaktuppgifter och eventuellt anhériguppgifter.

Vilj Veckomall (om det ar en larare).

Vilj om personen skall vara bokningsbar (gar bara att boka personer som ar bokningsbara).
Vilj till vilka delar av programmet personalen skall vara behorig till.

Vilj 16senord (skall bestd av minst 8 tecken varav minst en gemen, minst en versal, minst en
siffra samt minst ett specialtecken (!, &, %, @...)).

Vilj vilka behorigheter som personen skall undervisa i.

Klicka pa spara for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra dndringarna.

For att andra en person i listan, markera personen och vilj knappen Redigera eller hégerklicka och
valj Redigera.

1.
2.

Andra de parametrar som behévs dndras. Fér en kort forklaring se avsnittet ovan.
Klicka pa spara for att spara, eller klicka pa aterga for att angra dndringarna.

Det gar inte att ta bort personal. Daremot kan man valja att inte visa personal i listorna i
programmet. Redigera i sa fall personalen och valj délj i listor.

3.3.2 RESURSER
Resurser ar de resurser som man vill |Iata aSTRa WEB skall vara bokningsbara och som man vill
forhindra dubbelbokning pa. Exempel pa resurser ar bilar, MC, kurslokaler m.m.

Klicka pa Resurser

For att skapa en ny resurs, valj knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.

1.

Ange namn (namnet boér beskriva vad det avser,
t.ex. BIL ABC123 eller kursrum1).

Ange en beskrivande text.

Vilj typ (fordonstyp) om det ar ett fordon. Detta
gor att den ej kan dverbokas

Vilj om den ar bokningsbar.

Vialj mellan vilka klockslag som resursen ar Fran
bokningsbar. Tomt filt innebdar att resursen ar Till 18:00
bokningsbar 24h/dygn.

Klicka pa spara for att spara.

Skapa ny resurs
Mamn Bil 1
Beskrivning ABC123
Typ Personbil - Manuell [=]
Kan bokas
07:00

19



For att andra en resurs i listan, markera resursen och valj knappen Redigera eller hégerklicka och valj
Redigera.

1. Andra de parametrar som behdvs dndras. For en kort forklaring se avsnittet ovan.

2. Klicka pa spara for att spara, eller klicka pd aterga for att angra dndringarna.

For att ta bort en resurs i listan, markera resursen och valj knappen Ta bort eller hogerklicka och valj
Ta bort.

3.3.3 KUNDER

Nytt i aSTRa WEB ar att alla era kunder nu ar KUNDER. T.ex. &r en foradlder som gar med sitt barn pa
en introduktionskurs en kund. Alla "kdnda” personer ar alltsa en kund och administreras under fliken
kunder.

Programmet visar bara de 20 senaste inskrivna kunderna som finns. For att visa 6vriga kunder kravs
det att man s6ker pa dem i sékrutan overst. Det gar att soka pa kundnummer, personnummer, namn
och e-postadress.

Kundnummer skapas upp automatiskt och har ett prefix som borjar pa dagens artal (32aa) + ett index
pa 5 siffror, t.ex 201100021

Klicka pa Kunder

For att skapa en ny kund, valj knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.

1. Ange personnummer och klicka pa sok (sok finns tillgdnglig om man aktiverat
folkbokforingsuppslag, (se folkbokféringsupplyssning/Kreditupplysning (Creditsafe), kapitel 17.2, sida 75).
Den fyller i uppgifter sdasom férnamn, efternamn, tilltalsnamn, och adressuppgifter.
Markera om ID-koll tagits.

Ange kontaktuppgifter.

Ange anhoriguppgifter.

Ange ett filter (flera filter kan anges med ett semikolon (;) efter sig).

Ange Ekonomiuppgifter om man vill géra en avvikelse pa denna kund.

Ange Elevcentraluppgifter om man vill géra en Personuppgifter

avvikelse pa denna kund.

8. Ange TK-uppgifter om man vill géra en avvikelse pa
denna kund.

9. Klicka pa spara for att spara.

10. Klicka pa knappen “Lagg till” for att lagga till en

NoukwnN

Elevnr
Personnr 121212-1212 0
Fornamn Maja Sara

Efternamn Majadotter

utbildning. Tilltalgnamn Maja
11. Vilj typ och vem som skall vara standardlarare’ Id kentroll [
samt eventuellt nar kérkortstillstand forfaller®.
12. Andra de parametrar som eventuellt avviker fran Adress
standard.

. o .. Adress Trafikvagen 13
13. Klicka pa spara for att spara.
Adress 2

Postnummer 11212

For att andra en kund i listan, markera kunden och vilj Postadress Trafikstaden
knappen Redigera eller hogerklicka och valj Redigera.

5 Programmet kommer bara att ta hansyn till detta vid forsta bokningen. Darefter kommer programmet att férsla den larare som eleven har kért mest med da
man viljer att boka en elev.
6 Programmet kommer att varna om man viljer att boka en elev om korkortstillstandet har forfallit. Kunden kan inte boka nagra tider via elevcentralen om

korkortstillstandet inte angetts, eller har gatt ut
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1. Andra de parametrar som behdvs dndras. For en kort forklaring se avsnittet ovan.
2. Klicka pa spara for att spara, eller klicka pd aterga for att angra dndringarna.

Det gar inte att ta bort en kund fran kundregistret. For att ta bort en kund i listan, markera kunden
och valj knappen Arkivera.

3.3.4 SKAPA TEORIUTBILDNING
Teoriutbildningar ar de kurser man tillhandahaller utanfor korlektionerna. Det kan t.ex. vara
riskutbildningar, introduktionsutbildningar eller vanliga teoripass.

Klicka pa Teoriutbildningar

Information

For att skapa en ny teoriutbildning, valj knappen Lagg till. Titel Inroduktionsulbidning

1. Vilj titel pa utbildningen (beskrivande namn). ”"’“"“‘”“::: '”0‘:‘;”:;“:’:?”3‘?:””'"9 -~

2. Valj utbildningstyp (om det ar en utbildning som skall it [P 20EIATER
rapporteras in till Transportstyrelsen). Det ar viktigt att ratt typ Artikel 280 Introduktionsuibidning
anges, annars blir rapportfilerna till Transportstyrelsen fel. Lotdioner (10

3. Valj start och slut datum/tid. mw;::: ;5;000 P

4. Valj en artikel som skall vara den artikel som debiteras i kassan. Kundens pris 250,00

5. Valj rabatt om kursen skall rabatteras. fnternet

6. Vdlj om tillfallet skall vara bokningsbart fran internet (eleverna Mm":é:)::
kan boka hemifran). Godkanna

7. Vilj max antal deltagare for tillfallet’. ﬂm':'::

8. Vilj om det skall vara nédrvaro/godkiannandekontroll och
eventuella interna/externa anteckningar. Extem

anteckning

9. Lagg till den larare som ansvarar for kursen (lararen bokas upp
och &r inte bokningsbar sa lange som kursen varar).

3.3.4.1 LAGGA TILL DELTAGARE TILL UTBILDNINGEN
Oppna upp utbildningen i listan genom att dubbelklicka p& den. S6k upp kund och lgg till kunden till
utbildningen.

For narvarokontroll och godkdnnande, valj kurs och klicka pa narvaro, eller hégerklicka och vilj
ndrvaro. Genom att vélja “ratt” val 6verst i kolumnen sa dndras alla rader till angivet val. Man kan
redigera varje enskild rad.

Klicka pa spara for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra dndringarna.

For att skriva ut en narvarolista pa utbildningen, valj kurs och klicka pa narvaro, eller hégerklicka och
valj ndrvaro. Klicka pa knappen skriv ut.

3.3.5 BOKA ELEV TILL TEORI/KORLEKTION
Klicka pa Kunder

For att boka en kund pa en lektion, Sok upp eleven i sékrutan (uppe till vanster), markera eleven och
klicka pa bokningar eller hogerklicka pa kunden i listan och vélj bokningar. Vilj utbildning, typ &
larare. Klicka pa visa tider for att lista de tider som finns tillgdngliga innevarande vecka. Redan
bokade tider for vald elev visas som rott i listan. For att boka en tid, markera en gul ledig tid (eller

’ Nar max antal deltagare &r uppnatt gar det inte att boka fler deltagare.
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anvand ctrl och klicka pa flera lediga gula tider) och valj boka. Tiden blir nu réd (som markerar att
den ar bokad for vald kund).

For att se redan gjorda bokningar pa kunden (i en lista), valj fliken Bokade tider.

For att avboka en tid klickar man pa krysset. Alla bokningar/avbokningar loggas pa kundkortet med
datum och namn.

3.3.6 BOKA ELEV TILL TEORILEKTION
Klicka pa Teorilektioner.

Om man arbetat med en elev, visas dennes namn under rutan for sok kund. Om det finns en angiven
kund och man markerar en kurs och klickar pa Boka eller hogerklickar och véljer Boka, bokas den
kunden direkt.

Om det inte finns angivet en kund och man klickar pa Boka, far man upp en ruta dar man kan soka
upp den kund man vill boka pa kursen.

Om det finns angivet en kund, klicka pa krysset sa forsvinner kunden (sa att man kan boka upp en
annan kund).

Om man vill boka en kund som inte finns med i kundregistret, kan man klicka pa knappen Boka ny
kund eller hogerklicka och vélja Boka ny kund (det forutsatter att det inte finns en kund angiven
under rutan sok kund). Man far da upp en dialogruta ddar man maste fylla i de uppgifter som ar
obligatoriska for att kunden skall kunna anmalas till en kurs, samt att den skall registreras som en
kund i programmet. Efter alla uppgifterna ar ifylida klicka pa boka. Kunden bokas nu pa kursen
samtidigt som denne laggs upp som kund i kundregistret.

Deltagare / Larare

Lagg till sven|

Sven Svensson {3)
Namn _ | Utbildning(ar): B

3.3.7 NARVAROKONTROLL OCH EXPORTFUNKTIONER PA TEORIUTBILDNINGAR

Vilj kurs och klicka pa narvaro, eller hogerklicka och vélj nérvaro.

Fyll i uppgifterna.

Genom att valja “ratt” val 6verst i kolumnen sa andras alla rader till angivet val. Man kan redigera
varje enskild rad.

For att exportera en teoriutbildning till Transportstyrelsen, valj utbildning och klicka pa respektive
rapporteringsknapp (Riskettan A, Riskettan B, Introduktionsutbildning). Spara filen pa ett lampligt
stalle. Nar filen ar sparad, sand den till Transportstyrelsen.

3.4 KASSA

| kassan tar man betalt for kontantfoérsaljning, korlektioner, teorilektioner, lektionspaket m.m.
Kassan maste installeras lokalt for att kunna kommunicera med e-Tax och kvittoskrivare. All data
sparas dock centralt.

For att installera kassan klicka pa Kassa, Installera kassa
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Hem Verksamhet Planering Rapporter Ekonomi Installningar

Syatem Ele'l.'| |Bohning TK Utbildningsplaner  Fdrarprovare

Installningar Artiklar Konton Snmabbknappar Lektionstyper Betalsatt

Klicka pa installera.

Spara filen pa lampligt stélle och dubbelklicka pa filen efter att den sparats ner.
For att kunna anvanda kassan krdvs det att man har en e-Tax och kvittoskrivare kopplad till kassan.

Forsta gdngen man startar kassan meddelar den att det &r forsta gangen man startar kassan. Man
skall da stélla in instéllningar for kassan.

3.4.1 INSTALLNINGAR

Under installningar finns de parametrar som styr hur kassan T o )
fungerar. aSTRa WEB
anpassad STR administration
Far endast andras av den som &r av STR utsedd installatér.
Vilj vilken kassaplats som kassan avser. Kassaplatsen far inte Kassaplats
finnas sedan tidigare. Kessaplots | a13]
Valj COM port och satt baud rate till 115200 samt paritet till

ETax-Enhet

ingen. Klicka pa test

A . o . X . COMPort | 15 Testa
Om den blir gron ("Fungerar!”), da ar det ok. Om den blir rod (”Fel o r—
vi kommunikation”), byt port tills den blir grén. T [—

ETax-Enhet
Vilj kvittoskrivare. Gor samma test har. Om testet fungerar skrivs Kbosavie. S SRIOD ot R4 Bepin 2]
. . o . . Testa
ett litet kontrollkvitto ut pa kvittoskrivaren. =
‘ ¥ Spara & Stang ‘ I Avbryt I

3.4.2 STARTA KASSAN
Nu ar det dags att starta kassan.

Filen finns under startmenyn och Program/aSTRa/Kassa

Ange anvandarnamn och l6senord. Det 4r samma uppgifter som man anger ndr man loggar in i aSTRa
WEB i webblasaren.

Nar man loggar in forsta gangen efter ett dagsavslut och/eller allra forsta gangen far man en
uppmaning att ange vaxelkassa.

3.4.3 OVNINGSLAGE

Ovningslage ar ett tillstdnd i kassan som gor att man kan gora testférsiljningar utan att det paverkar
programmet i 6vrigt. Ingen av de foérséljningar som man gor i 6vningslage paverkar reskontra eller
bokforing. Dock maste dnda e-Tax och kvittoskrivare vara inkopplad eftersom varje transaktion skrivs
till dessa bada med en status ”6vningskvitto”.

Klicka pa

23



a5TRa 3

f Y , Duar pa vig att starta Gvningslige.
' 1detta lige:
- Bokférs & férsdljning.
- Sparas gj transaktioner i kunders reskontra.
- Sparas gj lektionssaldefarsaljning.

- Sparas gj debitering av bokningar.

Vill du fortsatta?

la | Mej

Ovningslage véljs sa fort man vill testa, eller s& linge man koér parallellt med sitt gamla kassaprogram.

For att ga ur 6vningslage, klicka pa

igen.

3.4.4 FORSALINING

For att starta en forsaljning klicka pa Kontant, eller pa Sok for att soka upp en kund.
| s6k kund kan man stka pa fornamn, efternamn, kundnummer eller personnummer.

Salj en artikel genom att klicka i SOk Artikel och s6k upp ratt artikel. Artikelsok har en autocomplete
funktion vilket gor att man bara behover skriva in forsta bokstaven i namnet, eller forsta siffran i
artikelnumret, sa soks de artiklar upp som har det namnet/numret. Valj artikeln.

Valj fler artiklar eller avsluta forsaljningen genom att klicka pa betalningsmedel och vélj summa. Det

gar att vélja flera betalningsmedel samtidigt.

Klicka pa Spara och Kvitto.
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-1 a5TRa Kassa [E=5 Eol X7
e e N Mngﬂiger -~ I \‘\\‘
AN
i3 |E =% @ & o B8 P m 5=
Sek Faktura  Kontant Kort  Elevsaldo Present Avbryt Sk Retur Spara Kvitto

Valj kund Bokning Betalningsmedel Kvitto

Forsaljning reilni Kundinformation LQ|
} Presentkort ‘ Elevsaldo ‘ Alvar Al
Forsaljningsrader ElevNr 2011041
Korlektion B Korkortsbok
‘ 350.00 Ingdende saldo 0,00
Antal: 1, Moms: 70,00
160,00 Detta kvitto 0,00
Antal: 1, Moms: 32,00

Rabatt: 20,00 %, Ord. pris: 200,00 Nytt saldo 0,00

Aktuell Férsaljning
Summa férséljning 510,00
Betalningsmedel Varav moms 102,00
Kontant 510,00 Oresavrundning 0,00
Att betala 510,00
Mottaget 510,00

3.5 SAMMANFATTNING

Vi har nu redovisat aSTRa WEB pa ett 6versiktligt satt och man bor nu ha fatt en inblick i hur aSTRa
WEB &r uppbyggt och hur man arbetar i programmet och hur det ar téankt att man skall arbeta i aSTRa
WEB. For en mer detaljerad beskrivning om vad varje falt betyder och/eller vad det far for
konsekvenser i programmet, vanligen Ids under respektive kapitel.

Man skall fatt en inblick i hur man startar aSTRa WEB och forbereder programmet for forsta gangen.
Man har satt upp ett generellt regelverk for hur nya kunder skall hanteras. Man har dven lagt till

personal, resurser och kunder.

Man har bokat upp en kund och dven tagit betalt av en kund.
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| slutet av manualen finns dven ett antal anvandarscenarier vilka gar igenom tankta
problemstallningar och hur man kan tankas I6sa dem i aSTRa WEB.
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4 OVERGRIPANDE PROGRAMFUNKTIONER

Manga funktioner i aSTRa WEB ar grundldggande genom hela programmet och beror antingen pa att
det kors ifran en webblasare, eller att man anser att programmet skall fungera sa. For att inte
upprepa varje generell funktion pa varje kapitel beskrivs dessa funktioner har.

En del av funktionerna ar férhoppningsvis funktioner som skall leda till att man blir effektivare i sin
vardag och pa sa satt kan skapa mervarde till sina kunder. Andra &r bara standarder som beskrivs har
for att fortydliga hur programmet arbetar.

e Autocomplete — komplettera automatiskt ar en funktion som baorjar lista innehallet i en
listruta sa fort man borjar skriva, eller skrivit minst tre tecken. Med denna funktion behover
man t.ex. inte halla koll pa alla artiklarna i artikellistan, utan bara skriva den forsta bokstaven
i artikelnamnet eller artikelnumret, sa listas alla artiklarna som innehaller den bokstaven eller
siffran. Det kan liknas med det som Google har ndr man borjar séka.

e Decimalkomma —alla decimalvarde i hela programmet skrivs med decimalkomma. Om man
tidigare anvant ett t.ex. engelskt operativsystem och ar van vid decimalpunkt, ar det viktigt
att tanka pa att man skall ange decimalkomma i aSTRa WEB. Decimaltal skrivs som 10,3 eller
som 0,35

e Context sensing ribbon — menyerna i aSTRa WEB och alla knappar kdnner av vad man just
valt och andrar sig efter vad man viljer. Syftet med detta ar att spara plats i menyraden och
att bara visa de knappar och menyer som ar aktuella for det val man just gjort. Ex pa program
som fungerar pa liknande satt dr Microsoft Office 2010.

o  WYSIWYG-editor (What You See Is What You Get) — detta ar en textredigeringsruta som
majliggor att man kan skriva olika stora bokstaver, kursiv text, fet text, olika farger pa text
m.m. Funktionen kan liknas vid ett férminskat Microsoft Word dar man klickar pa olika
knappar for att ge egenskaper till den text man skriver. De funktioner som finns som
standard ér, olika typer av standard text format (Format), textstorlek (Fontstorlek), fet text
(B), kursiv text (1), understruken text (U), overstruken text (ABE), punktlista, numerisk lista,
textfarg och textéverstrykningsfarg.

e Automatutloggning — Om man &r inloggad och inte gor nagot pa 20min. som paverkar att
programmet laddar en ny sida kommer man att bli automatiskt utloggad. Bilden kommer att
finnas kvar, men om man férsoker att klicka pa nagot, far man upp inloggningsrutan. Detta ar
ett skydd sa att man inte glommer att logga ut och nagon obehérig gar in och gor
forandringar i programmet.
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5 INSTALLNINGAR

Installningar ar ryggraden i aSTRa WEB. Dar anpassar man aSTRa WEB efter sin verksamhet. Arbetar
man metodiskt och dr noga med installningar, sparar det mycket tid i langden. Det &dr en god idé att
borja med instéllningar nar man boérjar anvanda aSTRa WEB.

Installningar har sju huvudspar, dar vissa har undermenyer
System — Under system finner man foretagsuppgifter samt installningar for E-post och SMS.

Elev — Elev innehaller de grundinstallningar som sedan féreslas som standard for nya elever
samt startsidan till elevcentralen.

Kassa — Har finner man sju undermenyer, Installningar, Artiklar, Konton, Snabbknappar,
Lektionstyper, Betalsatt och Installera kassa. Under respektive undermeny hanterar man
olika uppgifter som har betydelse for hur kassan och bokforing skall bete sig.

Bokning — Under fliken bokning finns de generella installningarna fér bokningen i aSTRa.

TK — I TK finns installningar for elevernas teoriutbildning. Man anger vilka laromedel som
man arbetar med, om eleverna ska arbeta med fas ABCF eller fas Utbildning och dess
respektive installningar.

Utbildningsplaner — Under utbildningsplaner finns installningar med lektioner och moment
for fas Utbildning och det framtida utbildningskortet.

Férarprovare — Har har man oversikt 6ver forarprovare.

Klicka pa

5.1 SYSTEM

Nar man klickar pa sa kommer man till System.

| System finner man tre delar, Féretagsuppgifter, E-post och SMS. Foretagsuppgifter anvands till
bland annat rapporter. E-post och SMS ar installningar for att kunna kommunicera med eleverna.

5.1.1 FORETAGSUPPGIFTER

Delar av foretagsuppgifterna hamtas fran licensen men kan @ndras nar som helst. Kontaktuppgifter
och gironummer saknas i licensen och maste anges manuellt.

Om man andrar i nagot av falten kommer det att forandra uppgifterna som kommer ut i bl.a.
elevcentralen och i rapporter.

5.1.2 E-POST

For att kunna skicka e-post fran programmet, behover man stélla in de uppgifter som man har fatt
fran sin internetleverantor. Nar man fyllt i uppgifterna kan man skicka mail om elevreskontra,
kommande bokningar eller paminnelser till kunderna.

Tvingande falt
For att kunna skicka e-post fran programmet kravs det att man fyller i E-post, Smtp server och Smtp
port.
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1. Visningsnamn. Fyll i vilken avsdndare ni vill att det ska sta pa e-post meddelandet. Denna
text/namn kommer att visas i kundens e-postprogram som avsindaradress. Antingen viljer
man att bara skriva e-postadressen t.ex. “nisse@manpower.se” (utan ””). Da kommer
nisse@manpower.se att visas i den mottagande kundens e-postprogram. Alternativt kan
man skriva “Nisses trafikskola”. Da kommer Nisses trafikskola att visas i den mottagande
kundens e-postprogram.

2. Adress. Detta ar er e-postadress. Mail som kunden besvarar, kommer att komma till denna
adress.

3. Amne. Om man anger Amne kommer det att vara standarddmne nar man skickar e-post.
Detta gar att andra for varje mail man skickar.

4. Signatur. Om man anger Signatur kommer det att tillféras alla mail som skickas. Uppgifterna
kommer sta langst ner pa mailet. Oftast brukar detta vara foretagets namn och
kontaktuppgifter.

5. Smtp server. Smtp server ar den server som skall skicka ut e-posten. Man kan ange antingen
servernamn, t.ex. smtp.gmail.com eller ip-adress, t.ex. 74.125.77.109. Uppgiften far man fran
sin internetleverantor.

6. Smtp port. Smtp port dr den port man skickar e-posten pa. Uppgiften far man fran sin
internetleverantor.

7. Anvand SSL. SSL (Secure Sockets Layer) anvadnds oftast om man anvander en e-postserver
som inte kommer fran det féretag som tillhandahaller internet. Uppgiften far man fran sin
internetleverantor.

8. Anvandarnamn. Detta ar det kontonamn som anvands for att ansluta till e-post servern.
Ibland behover man ange anvandarnamn for att fa lov att skicka e-post via e-post servern.
Uppgiften far man fran sin internetleverantor.

9. Lésenord. Om man anger ett anvandarnamn maste man dven ange ett [6senord. Uppgiften
far man fran sin internetleverantor.

10. Klicka pa Spara for att spara uppgifterna.

5.1.3 SMS

SMS funktionen i aSTRa WEB ar en tjanst fran STR Service AB. Med denna funktion kan man skicka
antingen automatiskt SMS-paminnelser, typ bilprovningen eller tandlakaren, eller manuella da man
bokat upp tider till en eller flera kunder.

For att kunna skicka SMS kravs det ett |6senord. Detta |[6senord kan man anséka om hos STR Service
AB. Det finns ingen arsavgift eller manadsavgift for att nyttja tjansten. Varje SMS som man skickar
kostar f.n. (2011-08-01) 80 6re. Detta faktureras i efterskott varje manad.

Om man missbrukar tjansten eller skickar stotande SMS kommer detta att beivras och tjansten
kommer att stdangas av.

Tvingande falt
For att kunna skicka e-post fran programmet kravs det att man fyller i Avsandare, Lésenord och Tillat
SMS till elev.

1. Avsdndare. Fyll i vilken avsdndare som ska sta pa SMS meddelandet. Har kan man antingen
skriva in ett mobilnummer, t.ex. 0701111111, t.ex. trafikskolans namn. Om man fyller i ett
mobilnummer kommer eleven att kunna att svara pa sms’et. Svaret kommer da till den
mobiltelefon som man angett. Om man anger ett namn kommer kunden inte att kunna svara
pa meddelandet. Dock sa visas det i kundens mobiltelefon vem som har skickat sms’et. |
dagslaget kan inte aSTRa WEB ta emot SMS som kunden svarar pa.
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2. Losenord. Fyll i det I6senord som man erhallit fran STR Service AB.

Tillat SMS till elev. For att kunna skicka SMS till kunderna, klicka pa Tillat SMS till elev.

4. Bokn. pdminnelser. Onskar man att kunderna skall f3 automatiska SMS-paminnelser om kor
och teorilektioner, klickar man i Bokn. paminnelse.

5. Skicka paminnelser. Om man kryssat i att man vill skicka automatiska paminnelser, anger
man har nar dessa skall skickas. Tiden anges i formatet hh:mm, t.ex. 17:00

w

5.2 ELEV

Under elev hittar man grundinstallningar for elevcentralen och ekonomi, nar man lagger in nya
elever, men dven standardtexten till anmalningsblanketten. Har kan man aven andra delar av
startsidan till elevcentralen. Dar kan man delge information eller regler till eleverna som finns pa
trafikskolan.

15.2.1 ANMALNINGSBLANKETT
Blanketten ar tankt att delge kunden foretagets villkor, ansvar, bokningsregler m.m. Blanketten skrivs
ut nar kunden registrerar sig forsta gangen. Kunden laser igenom blanketten och godkdnner genom
att skriva under och lamna in blanketten. Blanketten skriver man ut fran Rapporter (se Rapporter, kapitel
14, sida 70), eller direkt fran kundkortet (knappen Anm.blankett). Det som &r angivet som standard &r
en blankett som manga trafikskolor anvander.
Vill man dndra delar eller hela innehallet gar det bra att géra.

1. Sidhuvud. | sidhuvud skriver man in det som skall komma Gverst pa anmaélningsblanketten da
man skriver ut den.

2. Sidfot. | sidfoten skriver man in det som skall komma sist pa anmalningsblanketten da man
skriver ut den.

3. WYSIWYG-filt. | detta falt skriver man in den text som kommer att skrivas ut pa
anmalningsblanketten. Om texten blir Ilangre an vad faltet ar hogt laggs det automatiskt till
en scrollbar, sa att man kan skriva langre texter. Texten som man skriver in radbryts tidigare
dn vad den gor pa blanketten. Gor man inget ndr man skriver in texten kommer den att
radbrytas forst da det tar slut pa pappret och inte pa skarmen. Om man vill géra en
styckebrytning, tryck return. Detta skapar nu en styckebrytning pa blanketten. Vill man bara
gora en radbrytning trycker man pa shift-return. Resultatet gar att se genom att ga till

och ta ut en rapport pa skdarmen.
4. Klicka pa Spara for att spara instéllningarna.

5.2.2 EKONOMI

| aSTRa WEB kan man tillata att kunderna kan képa lektioner, bocker och andra artiklar pa kredit.

Tillater man kredit kan kunderna utnyttja negativt elevsaldo®. Elevsaldo (negativt) ser man under
och Oversikt. Detta kan vara en foérdel d& man debiterar lektioner och kunden inte har

pengar med sig. Om man markerar att man tillater kredit pa kunderna sa ar detta en

standardinstallning som satts pa alla nya kunder som skapas. Gamla kunder paverkas ej. Vardet gar

att andra individuellt pa varje kund.

o Tillat kredit. Markera om man tillater kredit.
e Kreditgrans. Om man tillater kredit sa anger man har hur mycket som skall vara standars pa
nya kunder. 0 eller blankt betyder odndlig kredit.

8 Elevsaldo ar en form av inlaning av klientmedel (bank), om det &r ett positivt saldo. Om det &r ett negativt saldo, sa ar det utlaning till kund (kredit). Insattning och uttag

av elevsaldo redovisas pa kundens reskontra.
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e Klicka pa Spara for att spara installningarna.

|5.2.3 ELEVCENTRAL
Harunder anger man om man tilldter att kunderna skall fa logga in till elevcentralen
(www.elevcentralen.se) (se Elevcentralen, kapitel15, sida 71). Elevcentralen ger bl.a. kunden mojlighet till
att tréna pa prov, se kommande bokningar m.m.

1. Tillat inloggning. Ska eleverna fa logga in till elevcentralen, kryssa i rutan.

2. Tillat ekonomisk info. Kryssar man i denna ruta kommer kunden att fa upp en flik ( )
i elevcentralen som visar kundreskontra. Har kan kunden se all historik som den gjort pa
foretaget. Det ar alltsa inte bara den historik som gjorts efter att man kryssat i rutan.

3. Tilladt bokning av tider. Vill man lata sina kunder boka teori och korlektioner éver internet
kryssar man i denna ruta.

4. Max ant. bokningar. Har anger man hur manga kérlektioner en kund far boka upp i
framtiden.

5. Ant. Bokningsbara v. Detta filt begransar antalet veckor in i framtiden som kunden kan se.

6. Klicka pa Spara for att spara installningarna.

5.2.4 ELEVCENTRAL — STARTSIDA

Det som skrivs har kommer att anges pa elevcentralens forsta sida nar kunden har loggat in.
Trafikskolan kan sjalva styra vad som skall sta dar. Anger man t.ex. e-post adress kommer det att
automatiskt bli en lank . Detsamma géller en hemsideadress.

1. WYSIWYG-filt. | detta falt skriver man in den text som kommer att visas pa elevcentralens
forsta sida. Om texten blir langre dn vad faltet ar hogt laggs det automatiskt till en scrolllbar,
sa att man kan skriva langre texter. Texten som man skriver in radbryts tidigare an vad den
gor pa elevcentralen. Gor man inget nar man skriver in texten kommer den att radbrytas
forst da det tar slut pa sidan. Om man vill géra en styckebrytning, tryck return. Detta skapar
nu en styckebrytning pa sidan. Vill man bara gora en radbrytning trycker man pa shift-return.
Resultatet gar att se genom att logga in pa elevcentralen med en kunds uppgifter.

2. Klicka pa Spara for att spara instéllningarna.

5.3 KASSA

aSTRa WEB kassa ar en central del av programmet och har manga installningar som gar att
konfigurera. Harifran styr man bl.a. hur transaktioner skall bokféras genom en kontoplan. Man kan ta
ut filer for att lasa in till ett bokféringsprogram. aSTRa WEB &r inget bokféringsprogram utan kan bara
generera verifikationer och rapporter som man kan anvanda till bokféringen.

Klicka pa Kassa under Klicka pa Instéllningar.

5.3.1 INSTALLNINGAR

Standardinstéllningar
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Har anger man om man vill anvanda ett kostnadsstalle, vilket oftast anvands om det finns flera
verksamheter inom samma foretag.
Klicka pa Spara for att spara.

Exportfil. Om man har ett bokféringsprogram som kan lasa in bokféringsunderlag (vilket de flesta
kan) kan man lata aSTRa WEB spara verifikaten till en fil som man sedan laser in i sitt
bokféringsprogram. Formatet ar SIE4, vilket ar ett standardformat for bokféringstransaktioner.

Nar man kryssar i SIE4 kommer alla verifikat att sparas till fil.

Om man arbetar med filer till bokféringsprogrammet ar det viktigt att radera filen da den blivit inlast
i programmet, sa att man inte laser in filen dubbelt.

Klicka pa Spara for att spara.

Fritext kvitto

Har kan man anpassa kvittona efter verksamheten, med t ex 6ppettider eller annan information. Den
information man skriver in kommer att komma ut pa kvittot. Man kan ha flera rader pa
kvittohuvudet. Texten kommer att placera sig mellan Organisationsnummer och elevens namn eller
kontantkund. Den text man skriver pa kvittofot hamnar efter Kontrollenhet pa kvittot.

Klicka pa Spara for att spara.

Baskonton

Programmet anvander sig av en kontoplan for att kunna bokfora de ekonomiska transaktionerna som
sker i programmet. Som standard medfdljer en anpassad kontoplan (EU-Bas 25). Det gar att lagga till
eller ta bort konto for att anpassa till sin verksamhet. Kontoplanen hittar man under Konton (se
Konton, kapitel 5.3.3, sida 35).

Under baskonton anger man de konton dar man bokfoér de vanligaste transaktionerna.

Det &r viktigt att man stdmmer av bade kontoplanen och vilka baskonto som programmet skall
arbeta mot da detta ar underlag for bokféringen. Det 4r mycket svart att ratta upp efter att man har
borjat salja via kassan.

Ar man det minsta osiker pa vilka konto man anviander ir det lampligt att kontakta sin revisor eller
ekonomiansvarige.

Dessa falt har autocomplete pa sig. Det innebér att man bara skriver tva siffror eller bokstaver, sa
listar programmet alla de konton som innehaller de siffrorna eller bokstaverna.

Ex. om man skriver 19, listar programmet konton som innehaller 19 i sig. Kontot kan bérja pa 19
(1901, 1902, 1903...), kontot kan innehalla 19 (1190, 2193, 4195...) eller sluta pa 19 (1119, 2019,
3519). De konton man skriver in kommer att visas pa de verifikat man tar ut ur programmet.
Klicka pa Spara for att spara.

32



Momskonto

aSTRa WEB hanterar tre utgaende momssatser (tidningar & tidskrifter, livsmedel & hotell,
normalskatt), forutom 0 % mom:s.

Ingdende moms ar da man registrerar inkop till trafikskolan via kassan.

Det ar viktigt att man kopplar ihop Utg.moms 1 med Moms 1 (Momspaslag), Utg.moms 2 med Moms
2, Utg.moms 3 med Moms 3 sa att bokfoéringen blir ratt.

Skriv in de kontonummer som anvénds fér de olika ingdende och utgdende momssatserna. Ar man
osaker pa kontonummer pratar man med sin revisor eller ekonomiansvarige som har dessa uppgifter.
Klicka pa Spara for att spara.

Momspaslag

Momspaslag ar det paslag som géller for respektive momskonto som man angav pa Momskonto. F.n.
(2011-08-01) ar de tre skattesatserna 25% (normalskatt), 12% (livsmedel & hotell) samt 6% (tidningar
& tidskrifter). Generellt skall normalskatten anvandas om inte varan eller tjansten man saljer hamnar
under de tva andra kategorierna. Om man ar osaker pa skattesatserna kollar man pa skatteverkets
hemsida, som har en utforlig beskrivning av skattesatser och hur de skall tillampas. Om momssatsen
ar ett decimal tal, t.ex. 12,45, sa skrivs det med decimalkomma (,). Om momssatsen ar ett heltal
behovs det inte anges nagra decimaler.

Klicka pa Spara for att spara.

Inbetalningskort

Inbetalningskort kan skrivas ut for att t.ex. betala ett paket eller information med belopp, giro

nummer osv vad kunden skall betala. Detta ar dock ingen faktura, utan kan liknas med ett

inbetalningskort nar man borjar ndrma sig slutet av en tidningsprenumeration. Betalar man sa

fortsatter prenumerationen, eller slutar tidningen att komma. Inbetalningskortet skriver man ut ifran
, Blanketter

1. Referens. Detta ar betalningsmottagare som star pa inbetalningskortet. Oftast skriver man
foretagets namn. Lampligt ar att det stammer 6verens med det namn som &r registrerat pa

det bankgiro eller plusgiro man angett under , System (se system, kapitel 5.1, sida
28).

2. Bet.sdtt. Anger om det skall vara en inbetalningsavi fér bankgiro eller postgiro. Gironummer
som skrivs ut ar det som man angett under , System (se system, kapitel 5.1, sida 25).

3. Bet.villkor. Betalningsvillkor skrivs pa den vénstra delen pa inbetalningskortet.

4. Just.sidled. Har justerar man om utskriften inte passar den mall man lagger i skrivaren. Det
gar bara att ange heltal. Talet anger i millimeter hur mycket texten skall flyttas. Anger man
ett minustal flyttar sig texten till vanster.

5. Just.hojdled. Har justerar man om utskriften inte passar den mall man lagger i skrivaren. Det
gar bara att ange heltal. Talet anger i millimeter hur mycket texten skall flyttas. Anger man
ett minustal flyttar sig texten uppat.

6. Text. Den text som skrivs har dr det som kunden far som uppmaning i det vanstra faltet pa
inbetalningskortet. Den text som ar standard ar den text som manga foretag anvander sig av.

7. Klicka pa Spara for att spara.

5.3.2 ARTIKLAR
Klicka pa Artiklar

aSTRa WEB levereras med en standarduppsattning av artiklar. De flesta foretag klarar sig bra med
den standarduppsattning av artiklar som kommer med i programmet. En del lagger till de variationer
som finns pa foretaget. Artiklarna ligger till grund fér bokningar, tidmallar och férséljning i kassan.
Man kan lagga till och ta bort artiklar, &ndra namn och pris pa befintliga artiklar.
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2007 kom en ny lag, kassaregisterlagen (se Kassaregisterlagen, kapitel 13.1, sida 66), som borjade galla 2010-
01-01. Denna lag begransar bl.a. mojligheten att andra namn, pris m.m. under pagaende forsaljning.
Detta for att bl.a. forhindra fusk i kassaprogrammet. Utav denna anledning kan man inte andra pris
och namn pa artiklar da nagon av kassaplatserna har en 6ppen kassa (ej avslutad). For att komma
runt problemet mellanlagrar aSTRa WEB alla férandringar i en temporartabell som sparar de
forandringar man gor under pagaende forsaljning. De forandringar man gér kommer inte att paverka
den pagaende forsaljningen. Det ar forst ndr man startar om kassan (gor dagsavslut, Z-rapport, och
startar kassan pa nytt) som de nya priserna och eventuellt nya namn pa artiklarna kommer att andras
pa artiklarna. Pa detta satt slipper man komma ihag vad man skall andra pa kvallen, utan kan istéallet
andra direkt i programmet.

Om foretaget valjer att anvanda standarduppsattningen av artiklarna, skall man granska alla artiklar
och alla artiklarnas egenskaper (pris, typ, lektionstyp, forséljning, pris m.m.) sa att de stammer
overens med foretagets forutsattningar.

Nar man lagger till nya artiklar, eller en ny grupp av artiklar, ar det viktigt att tdnka 6ver
artikelnummerserien. Ar man lite ovan med artikelregister dr det |tt att bara ldgga till en artikel efter
den sista som finns i programmet. Gor man detta ar det svart att i efterhand kunna lagga till artiklar
inom samma grupp. Programmets artikeldatabas arbetar som standard med 100-serie. Detta innebar
att inom varje hundratal ldgger man de artiklar som hor till respektive huvudomrade pa foretaget.
T.ex. ligger alla artiklar som ror MC pa artikelnummer som bérjar pa 100, Personbil pa
artikelnummerserie 200 o.s.v. Lagger man till en ny artikel kan det vara en god idé att borja pa ett
nytt tiotalnummer, for att i framtiden kunna stoppa in artiklar mellan gamla och nya artiklar.

Vilka artikelnummer man véljer spelar ingen roll, utan ar bara ett hjalpmedel dad man skall séka upp
artiklarna.

5.3.2.1 NY ARTIKEL
For att skapa en ny artikel, klicka pa Skapa ny eller hogerklicka i artikellistan och valj Skapa ny.

1. Passiv. Valj om artikeln skall vara aktiv eller passiv. En passiv artikel visas inte i nagra listor.

2. Artikelnr. Vilj ett artikelnummer som passar. Tank pa att ha en plan fér hur nya artiklar skall
inforas, da det inte gar att 4ndra i framtiden. Artikelnummer kan vara upp till 5 siffror och
maste vara ett numeriskt varde (siffror).

3. Namn. Vil ett beskrivande namn pa artikeln. Namnet kommer att bl.a. visas pa kvittot som
kommer ut fran kassan och pa de autocompletelistor som finns i programmet.

4. Typ. Valjom det ar en vara eller tjanst. En vara ar t.ex. en bok, ett korhafte, kaffe m.m. Det ar
alla de artiklar som man kan overracka till nagon. En tjanst ar nagot man utfér. Det kan t.ex.
vara en korlektion eller teoripass. Nar man gor forsaljning kommer detta att redovisas som
salda varor pa bl.a. Z-rapporten.

5. Férsaljning. Valj vilken typ av forsaljning det ar. Det finns sex alternativ, Ej forsaljning,
Grundavgift, Kéravgift, Provavgift, Lektionssaldo, Ovrig avgift. Vilken typ av férséljning man
skall vélja redovisas nedan. Detta paverkar enbart statistiken som bl.a. kommer ut pa z-
rapporten.

Ej forsaljning. Valj detta om artikeln man ”saljer” ar kostnadsfri. Ex. kan vara
teorilektion som inte kostar nagot.

Grundavgift. Vilj detta om artikeln avser t.ex. ett grundpaket med inskrivningsavgift.
Koravgift. Valj detta om artikeln &r nagon form av korlektion.

Provavgift. Vilj detta om artikeln avser t.ex. halka eller uppkdrning med bil.
Lektionssaldo. Vilj detta om artikeln avser lektionssaldoforsaljning.
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Ovrig avgift. Vilj detta om artikeln inte avser ndgot av ovan.

6. Lektionstyp. Om man valt férsaljning till Lektionssaldo har man har mgjlighet att valja vilken
typ av lektionssaldo artikeln avser.

7. Utbildningstyp. Om man valt férsaljning till Lektionssaldo har man har moéjlighet att vélja
vilken utbildningstyp artikeln avser. Det som &r valbart dr de utbildningar man aktiverat
under . Om artikeln avser en korlektion MC, valj utbildningstyp MC

8. Lektioner. Om artikeln avser en lektionsaldoforsaljning, anges antal lektioner som artikeln
skall motsvara. Det ar detta belopp som kommer dras fran kundens saldo da debitering gors i
kassan.

9. a-pris. Satt forsaljningspris (inkl. moms).

10. Konto. Vilj det konto som artikeln skall belasta. Har fungerar autocomplete. Ange de tva
forsta bokstaverna eller sifforna i kontot.

11. Momssats. Valj den momssats som artikeln skall debiteras med.

12. Klicka pa spara for att spara.

5.3.2.2 REDIGERA OCH TA BORT ARTIKLAR
Om man vill andra en befintlig artikel s& gar det bra. Dock kan man inte dndra artikelnr, eftersom det
ar last i programmet. Om man upptacker att man har lagt upp artiklar fel, ar det battre att satta den
felaktiga artikeln passiv och lagga upp en ny artikel som ar korrekt.

Redigera artikel
For att andra en artikel i listan, markera artikeln och klicka pa knappen Redigera eller hogerklicka och
valj Redigera. For mer information om vad valen avser, se avsnittet ovan.

Ta bort artikel

Onskar man ta bort en artikel s& markerar man artikeln och klickar p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och valja Ta bort. Man kan alternativt ga in pa artikeln och valja att den skall vara passiv.
Da kommer den att férsvinna fran alla listningar, men finnas kvar i programmet.

5.3.2.3 SATTA NYTT FORSALININGSPRIS PA ALLA BOKNINGAR
Nar man bokar upp en kund pa en lektion, satts priset pa den lektionen i bokningen med géllande
pris pa artikeln som ar kopplad till bokningen. Om man gar in och dndrar ett pris pa en artikel,
kommer det bara att gilla kommande bokning och inte redan gjorda bokningar som ej ar utforda.

Om man i samband med att man ser 6ver priserna pa sina artiklar dven vill justera priset pa
bokningar som dnnu inte ar utférda kan man anvanda sig funktionen Satt nytt pris. Har far man
mojlighet att uppdatera alla bokningarna som finns i programmet

N&r man uppdaterat priserna, kan man klicka pa Satt nytt pris. Man far da upp en fraga fran vilket
datum som de nya prisdndringarna skall aktiveras pa bokningarna. Antingen anger man dagens
datum och da gar programmet igenom alla bokningar och uppdaterar priset. Eller anger man ett
framtida datum, da programmet kommer att uppdatera priset pa bokningarna.

5.3.3 KONTON
Klicka pa Konton

aSTRa WEB levereras med en standard kontoplan (kontoplan EU-Bas 25). Alla kontona ar inte
upptagna utan det ar bara en delmangd av de konton som finns i kontoplan EU-Bas 25. De flesta
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trafikskolor klarar sig bra med den kontoplanen som ar standard i programmet. Da kontoplanen styr
en mycket viktig del i programmet om man anvander sig av kassan ar det av hogsta vikt att man gar
igenom och sdkerstaller att den kontoplan som finns i programmet stimmer 6éverens med den som
man har i bokféringen. Fér mer information om kontonummer och kontoplaner rekommenderas att
man tar kontakt med sin revisor eller ekonomiansvarige.

Om man inte klarar sig med de konton som finns, gar det att ldgga till och ta bort konton ur
kontoplanen.

55.3.3.1 NYTT KONTO, REDIGERA KONTO OCH TA BORT KONTO
Nytt kontonr
For att skapa ett nytt konto, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.
1. Kontonr. Fyll i kontonummer (numeriskt).
2. Namn. Fyll i namnet pa vad kontot ska dopas till. Namnet kommer att visas pa de rapporter
man tar ut ur programmet.

Redigera kontonr
For att andra ett namn pa ett konto i listan, markera konto och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.
1. Namn. Andra namnet p& vad kontot ska dépas till. Namnet kommer att visas pa de rapporter
man tar ut ur programmet.

Ta bort kontonr
For att ta bort ett konto fran listan, markera aktuellt konto och klicka pa knappen Ta bort eller
hogerklicka och valj Ta bort.

5.3.4 SNABBKNAPPAR
Klicka pa Snabbknappar

Snabbknappar anvands i kassaprogrammet for att férenkla att mata in ex. flera artiklar samtidigt.
Man kan dven lata snabbknappar definiera ett “paket” med artiklar. T.ex. kan det vara ett startpaket
med teori, korlektioner, bécker osv. Man kan ha hur manga snabbknappar som helst. Det ar
skdrmens upplosning som begransar hur manga man kan anvanda.

| snabbknappar definierar man vilka artiklar som automatiskt skall fyllas, hur manga av varje artikel
och ev. vilken rabatt som skall ges pa varje artikel da man klickar pa en snabbknapp.

For att skapa ny snabbknapp, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.
1. Knappnummer. Programmet valjer automatiskt nasta knappnummer. Med detta nummer
definierar man i vilken ordning knapparna skall komma i kassan. Man kan vilja ett redan
befintligt knappnummer. Da kommer knappen att lagga sig efter den knappen som har
samma nummer. Forslaget ar att alltid har unika knappnummer. Det gar att dndra
knappnumret i efterhand.
2. Text. Vilj det namn som knappen skall fa i kassan. Vilj ett sa kort som majligt, sa att man far
plats med fler knappar.
Klicka pa Lagg till.
Artikelnr. Ange vilken artikel som skall laggas till. Hdr kan man anvdnda autocomplete.
Antal. Vilj antal artiklar.
Rabatt. Ange ev. rabatt.
Klicka pa ok.

Noukw
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8. Upprepa moment 3-7 for att lagga till fler artiklar.
9. Klicka pa Spara for att spara.

Redigera snabbknappar
For att andra en snabbknapp i listan, markera snabbknappen och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort en snabbknapp, markerar man snabbknappen och klickar p& knappen Ta bort,
eller hogerklickar och valjer Ta bort.

5.3.5 LEKTIONSTYPER
Klicka pa Lektionstyper

Lektionstyper ar ett satt att halla koll pa forskottsbetalning av tjanster. | programmet finns tva typer
av forskottsbetalning, Lektionssaldo och Elevsaldo. Lektionssaldo dr nagot som eleven képer och ger
ratt till ett visst antal lektioner. Nar kunden kopt ett lektionssaldo s har eleven lektioner tillgodo och
inte pengar. Detta innebar att om man hojer priset for en korlektion, sa har kunden fortfarande ratt
till lika manga lektioner, eftersom kunden kopt just lektioner. Lektionssaldo &r att betrakta som
enfunktionsvoucher vilket innebar att vid koptillfdllet momsas pengarna direkt. Pengarna hamnar pa
ett balanskonto vid koptillfdllet. Vid kortillfallet flyttas pengarna over till intdktskonto (nér det
debiteras i kassan).

For att kunna sarskilja olika typer av lektionssaldo, utbildningar och typer, sa anger man har vad
saldot skall avse. T.ex. Om man har korlektioner for bade MC och Personbil, sa skall man ha tva
lektionstyper, Personbil och MC. Man kan tanka sig att man lagger upp ett paket med forsaljning av
10 korlektioner personbil, 1 risk2 personbil och 1 Ian av personbil vid uppkérning. Man far da skapa
tre lektionstyper, korlektioner personbil, risk2 personbil och 1an av personbil vid uppkoérning.

Skapa lektionstyper
For att skapa en ny lektionstyp, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa
ny.
1. Text. Valj namn pa lektionstypen. Namnet bor vara ett beskrivande namn sa att man vet vad
det anvands till, da det kommer att dyka upp i alla listor.
2. Synlig i listor. Vill man inte att den ska synas, sa bocka av Synlig i listor.
3. Klicka pa Spara for att spara.

Redigera och ta bort lektionstyper
For att andra en lektionstyp i listan, markera lektionstypen och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort en lektionstyp, markera lektionstypen och klicka p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och vdlja Ta bort.

5.3.6 BETALSATT
Klicka pa Betalsatt

| kassan kan man ange egendefinierade betalsatt, om de betalsatt som ar standard ej racker till.

Ex. pa betalsatt man vill lagga till kan vara lokala presentkort, rabattkuponger eller liknande. Det
finns 5 standardbetalsatt idag, Kontant, Kort, Faktura, Presentkort och Elevsaldo. Betalsattet faktura
ar kopplat till en extern modul, Pay Solutions, som fakturerar kunden direkt. For att aktivera denna
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funktion, (se Faktura (Pay solutions), kapitel 17.1, sida 74). Vill man inte anvanda denna funktion far man vilja
att betalsattet inte skall vara synligt i listor. Darefter kan man lagga upp ett eget betalsatt som heter
faktura. Alla standardbetalsatt gar att dolja.

Skapa nya betalsatt.
For att skapa en nytt betalsatt, klicka pa knappen Skapa ny eller hogerklicka i listan och valj Skapa ny.

1. Text. Valj namn pa betalsattet. Namnet man valjer kommer att synas i kassa och pa kvittot.

2. Konto. Vilj vilket konto som betalningen skall knytas till. Har fungerar autocomplete.

3. Sortering. Med detta nummer definierar man i vilken ordning betalsattet skall kommai
kassan. Man kan vilja ett redan befintligt knappnummer. D4 kommer knappen att lagga sig
efter den knappen som har samma nummer. Forslaget ar att alltid har unika knappnummer.
Det gar att dndra knappnumret i efterhand.

4. Onskar man inte att betalsatt ska synas i kassan s& boka av Synlig i listor.

5. Klicka pa Spara for att spara.

Redigera och ta bort betalsatt
For att andra ett betalsatt i listan, markera betalsattet och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort ett betalsatt, markerar man betalsittet och klicka pa knappen Ta bort eller
hogerklicka och vilja Ta bort.

5.3.7 INSTALLERA KASSA
Klicka pa Installera kassa

aSTRa WEB ar ett webbaserat program, och tanken &r att allt skall ga att kéra i en webblasare. Ett
problem som man stoter pa ar att det ar problem att skriva till en fiskalenhet (e-Tax) fran en
webbldsare. Darfor ar kassan ett program som man laddar ner och kor lokalt pa den dator som ar
kassaplats pa foretaget. Kassan arbetar fortfarande mot webben och den centrala databasen. Sa all
information finns tillganglig 6verallt. Varje gang man startar kassan kanner den av om det finns en ny
version att hdmta hem. Detta ar inget man behoéver ténka pa sjalv, utan gors automatiskt. Da det ar
en valdigt liten fil brukar laddtiden for en ny kassafil ligga under 10 sek. (beroende pa vilken
internethastighet man har).

Installera kassan
1. For att ladda ner kassan, klicka pa Install. Om man inte har kraven kommer dessa att hamtas
hem tillsammans med kassan.

2. Om man far upp en fraga om att spara filen, valj att spara den.

3. Dubbelklicka pa den sparade filen.

4. Nar man far fragan om man vill kora filen, klicka pa Kér

5. Klicka pa acceptera Microsoft .Net Framework 4

6. Klicka pa acceptera Microsoft Visual Studio 2010 Report Viewer.

7. Nar man far upp fragan om man vill installera programmet, klicka pa Installera.

8. Narinstallationen ar klar, startas kassan automatiskt och man far upp en fraga om att stélla
in installningar for kassan. Valj Ja eller nej. Installningarna gar att stalla in senare. Om man
valjer Ja, (se Instdliningar, kapitel 13.1.1, sida 66).

5.4 BOKNING

Klicka pa Bokning
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| Bokning finns fyra rutor vilka anvands i bokning eller lektioner kopplade till bokningen.

Halklistan

Halklistan anvdands med risktvaan (halka). Tanken med listan ar att ha som underlag da en kund skall
kora upp och eller skriva teoriprovet och resultatet pa risktvaan annu inte hunnit registreras i
myndighetens datorer. Man skriver i sa fall ut listan innan utbildningen och ber att kunden tar den
med till dvningsplatsen och far den paskriven av évningsledaren. Detta kan i vissa fall fungera som ett
bevis pa att risktvaan ar genomford. Intyget skriver man ut ifran bokningséversikten (se ...)

1. Trafikskola. Detta ar namnet pa ert foretag. Detta hamtas fran er licens.

Ort. Detta ar den ort dar ert foretag ar registrerat. Detta hamtas fran er licens.

3. Ovningsplats. Detta dr den 6vningsplats man anvinder pa féretaget och som kommer att
komma ut pa intyget.

4. Intygsgivare. Detta dr den person som kommer att signera intyget pa évningsplatsen.

5. Datum utskrift. Hir anger man vilket datum som skall sta pa intyget, Halkkorningens datum
eller Utskriftsdatum.

6. Just.sidled. Har justerar man om utskriften inte passar den mall man lagger i skrivaren. Det
gar bara att ange heltal. Talet anger i millimeter hur mycket texten skall flyttas. Anger man
ett minustal flyttar sig texten till vanster.

7. Just.hdjdled. Har justerar man om utskriften inte passar den mall man lagger i skrivaren. Det
gar bara att ange heltal. Talet anger i millimeter hur mycket texten skall flyttas. Anger man
ett minustal flyttar sig texten uppat.

8. Just. storlek. Har justerar man storleken pa den mall som skrivs ut. Ett hogre tal ger en storre
utskrift.

9. Klicka pa Spara for att spara.

~

Skolans 6ppettider

For att lattare kunna fa éverblick i bokningsschemat kan man har definiera 6ppettider fér hela veckan
samt om man har 6ppet pa l6rdagar och sondagar. De begransningar man skriver in kommer att
begrdnsa det synbara schemat man ser. programmet lagger automatiskt till 1 timmer fore och efter
Oppettiden for att man lattare skall se nar sista lektionen &r. Detta styr inte de bokningsbara tiderna,
utan detta goér man fran veckomallar under (se Veckomall, kapitel 7.2, sida 46). Om man inte anger nagot
sa ar det standard

08:00 — 17:00 som ar standard i programmet.

Oppet fran. Ange tidpunkt for starttid for schemat i formatet hh:mm.
Oppet till. Ange tidpunkt for sluttid fér schemat i formatet hh:mm.
Markera om man har 6ppet pa l6rdag och séndag.

Klicka pa Spara for att spara.

PwnNPE

Fritext elever
Under bokningsoversikten kan man skriva ut en kunds kommande bokningar. Under detta avsnitt kan
man ange vad det skall vara for sidhuvud och sidfot pa det "kvitto” som kommer ut.

1. Huvud. Fyll i den information man vill att det skall sta i sidhuvudet pa elevtiderna.

2. Fot. Fylli den information man vill att det skall sta i sidfoten pa elevtiderna.
3. Klicka pa Spara for att spara.

5.5 TK
Klicka pa TK (TeoriKunskap)
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Under TK stéller man in de instdllningar som galler teorifragorna. Detta ar den del som definierar bl.a.
om kunderna skall fa ldsanvisningar, langre tid pa prov m.m.

Laromedel

Under laromedel stdller man in vilka laromedel man arbetar med. Det ar grundboken som anges har.
Det finns féljande grundbocker: Korkortsboken, Du och jag i trafiken och Lattlasta korkortboken. Man
ser bara de behorigheter som man angett under (se ...installningar/behérigheter). Anger man en bok
under resp. behorighet kommer kunden att fa lasanvisningar till ratt kapitel om denne svarar fel pa
nagon teorifraga. Man kan bara ange en bok under resp. behorighet.

1. Vilj ett laromedel under varje behorighet.
2. Klicka pa Spara for att spara

Begransningar

Har staller man in hur manga tester eleverna far géra per dag respektive totalt. Denna instéllning
kommer att anvandas for alla nyinskrivna elever. Individuellt for varje kund kan man pa elevkortet
asidoséatta denna installning.

1. Obegr tester per dag. Ange om kunden far gora obegransat antal tester per dag. Aktiveras
detta sa blir de andra tre rutorna passiva. Obegr tester totalt satts ocksa automatiskt.

2. Max tester per dag. Om Obegr tester per dag inte ar aktiverat kan man har satta antal test
per dag. Nar kunden nar upp till max tester per dag far denne ett meddelande i
elevcentralen, Du far endast gora x korkortstest per dag.

3. Obegr tester totalt. Ange om kunden far géra obegransat med tester. Aktiveras detta blir
Max tester totalt passiv.

4. Max tester totalt. Om Obegr tester totalt inte ar aktiverat kan man har satta antal test per
dag. Nar kunden nar upp till max tester totalt far denne ett meddelande i elevcentralen, Du
far inte gora fler korkortstest, kontakta din trafikskola.

5. Klicka pa Spara for att spara.

Presentation
Under Presentation stdller man in om det ska vara extra tid utéver standard pa alla elever, men dven
pa vilket satt resultatet av testet ska presenteras.

1. Tillagg till normaltid. Ange hur mycket extra tid i procent som kunderna skall fa nar de gor
testerna. Talet anges i procent. Om man inte skriver nagot utgar programmet fran att det ar
normaltid (50min.) som galler. 10% medfor att kunden far 5 min. extra tid vilket ger totalt
55min.

2. Resultatvisning. Markera vilket satt resultatet av testet ska presenteras. Alla eventuella svar
visas forst efter rattat prov.

e Inget resultat visas. Har far kunden endast reda pa hur manga fel den hade.

e Rétt/fel per fraga. Har visas for kunden vilka fragor den hade fel pa.

e  Facit, interaktiv. Har kan kunden ga in pa varje fraga och prova att svara ratt. Om det ar
ratt, visas det direkt i fragan med en gron cirkel. Ar det fel, s visas det med ett rott
streck

e Facit, markering. Har kan kunden ga in och se svaret direkt i varje fraga. Ratt svar
markeras med en gron cirkel.

3. Klicka pa Spara for att spara.
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Fas ABCF

Fas ABCF ar utbildningsplanen dar eleven gor ett antal forutbestamda tester inom de olika faser A, B,
C, F, Repetition, Sluttest och Extra. Fas ABCF finns till alla behorigheter forutom till AM, dar finns bara
Fas Utbildning. Under varje fas kan man darefter ange hur manga prov kunden maste svara ratt pa
innan den far pabdrja nasta fas. Man anger dven hur manga ratt kunden maste ha minst pa varje
prov for att provet skall anses vara godkant. Varje prov innehaller 70 fragor. Myndigheten kraver idag
75% ratt pa teoriprovet for att bli godkand.

1. ABCF. Kryssa i rutan om man vill att kunderna skall anvanda Fas ABCF.
2. Rep/Slutest/Extra. Hir anger man om man vill att kunden skall f& géra prov utéver de prov
som finns under ABCF.

e Ingen. Efter kunden klarat alla faser kommer det ej fler prov.

e Repetition. Det skapas nya tester som innehaller de fragor som kunden har haft mest
problem med (de fragor den svarat fel pa)

e Repetition och Sluttest. Samma som Repetition fast dven med Sluttest. Sluttest skall
efterlikna myndighetens teoriprov och skall innehalla alla de moment som myndigheten
har.

e Alla. Innehaller Repetition, Sluttest och Extra. Extra ar fragor som alla kunder generellt
har problem med.

3. Antal test. Ange hur manga godkanda prov kunden maste gora for att bli godkand pa
respektive fas och for att ga vidare till nasta fas.

4. Andel ratt (%).Ange hur manga procent som maste vara ratt pa varje prov for att provet skall
anses vara godkant..

5. Klicka pa Spara for att spara.

Fas Utbildning

Med Fas Utbildning arbetar man med instuderingsfragor, vilket innebar att kunden sitter med boken
och gor alla fragorna. Pa det sattet sa far kunden lasa fragan, lasa i boken och dar med anvénda flera
sinnen for att |attare lara sig. Gor kunden fel pa en fraga, maste kunden som standard vanta till nasta
dygn for att gora fragan igen. Valjer man att aktivera delprov far kunden efter varje avklarat moment
ett prov med fragor som ar sammansatta fran det momentet. Varje prov kan besta av olika manga
fragor. Hur manga fragor varje delprov ger beror pa hur man delat upp lektionerna och hur manga
fragor det finns till varje moment. Fas Utbildning finns idag till AM och B.

1. Instuderingsfragor. Ange om man vill att kunden skall anvdnda instuderingsfragor och hur

det skall fungera for kunden.

e Ingen. Kunden har inte tillgang till instuderingsfragor

e Auto. Kunden maste gora fragorna i den ordning som foretaget bestamt i
utbildningsplanen (se...). Kunden kan inte ga vidare till ndsta fraga forrdn den svarat ratt
pa foregaende fraga.

e Alla. Kunden ser alla fragorna och kan gora dem i vilken ordning den kanner for.

2. Delprov. Valj om kunden skall géra delprov.

3. Infor koérlektionen. Ange om kunden skall fa tillgang till filmer och annat material som finns
tillgangligt under varje moment i utbildningsplanen. Kunden far da upp detta i elevcentralen
och kan darmed férbereda sig infor sin korlektion.

4. Instud.fragor. Ange hur manga fel kunden totalt far gora innan man maste vanta till nasta
dygn for att fa ratta sina svar. Sparren slapps 00:00 dagen efter. Detta innebar att om en
kund gor fel 20:00, behdver denne bara vanta i 4 timmar innan han kan forsoka igen.
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5. Delprov. Under delprov anger man hur manga ratt i procent som eleven maste ha for att bli
godkand pa delprovet.
6. Klicka pa Spara for att spara.

5.6 UTBILDNINGSPLANER
Klicka pa Utbildningsplaner

Utbildningsplaner anvands for Fas Utbildning, men dven langre fram kommer det anvandas till det
digitala utbildningskortet. Har anger man vilka moment som anvands i utbildningen.

Borja med att klicka pa behérigheten.

Skapa lektion genom att klicka pa Skapa ny och ange namn pa lektionen.

Markera Lektionen och skapa moment genom att klicka pa Nytt, namnge momentet.

| hgra kolumnen finns flera delmoment, markera aktuellt moment och klicka pa Ta med.
Onskar man byta ordning pa lektion eller moment sa markar berérd och sedan klickar man pa
Flytta upp eller Flytta ned i menyn.

6. Klicka pa Spara.

ik wnN e

For att ta bort eller redigera befintliga moment: markera aktuellt moment och sedan klicka pa Ta
bort eller Redigera i menyn.

5.7 FORARPROVARE
Klicka pa forarprovare

Forarprovare anvands vid forarprov i aSTRa WEB. Detta anvands bland annat for statistik.

Man &r inte tvungen att ange nagra forarprovare, utan man kan lamna denna flik tom om man vill.
Men vill man kan man registrera de forarprévare som kunderna traffar pa, for att pa sa satt halla koll
pa vilka eleverna har kért med. Nar man skapar ett férarprov, far man upp en dialogruta dar man kan
vdlja de férarprovare man registrerat under denna flik.

Klicka pa Skapa ny

Ange en signatur pa forarproévaren

Skriv in fornamn och efternamn

Ange telefonnummer om det finns tillgangligt.
Klicka pa Spara

vk wn e

For att ta bort eller redigera en forarprovare, hogerklicka pa forarprévaren och valj Ta bort eller
redigera. Alternativt markerar man forarprévaren och valjer Ta bort eller redigera i menyn.
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Under denna meny finns alla verifikat som skapas i programmet. Man kan dven harifran valja om
man vill ta ut verifikaten pa en fil eller via papper, samt att satta in giroinbetalningar

Klicka pa

6.1 VERIFIKAT

Under verifikat ser man alla de verifikat som skapats fran de transaktioner man gjort via kassan. Om
man inte véljer nagot i falten Fran & Till s visas de senaste verifikaten som &r skapade.

Genom att valja ett datum i falten Fran & Till kan man visa de verifikat som &r skapade under den
tidsperioden. Vill man se vad ett verifikat innehaller kan man antingen dubbelklicka pa det, eller
klicka en gang och valja visa, eller hogerklicka och vilja visa. Da ser man detaljerna pa valt verifikat.

6.1.1 SKRIV UT VERIFIKAT

Genom att klicka pa knappen Skriv ut verifikat, kan man skriva ut de verifikat man vill. Man far da
upp en rapport diar man kan vilja fran vilket datum och till ett datum, eller fran verifikat nummer till
verifikatnummer®. Vill man anvanda verifikatnummer skall man sitta ett kryss i faltet null vid fran
datum och till datum. Nar man skrivit in sitt varde valjer man View Report for att visa rapporten och
eventuellt skriva ut den.

For att skriva ut den, klicka pa utskriftsknappen i menyn (liten skrivare). Om det inte syns nagon
skrivare, sa beror detta pa att man inte kor Internet Explore, vilket kravs for att skriva ut rapporter.
Det gar dven att spara rapporten i olika format, for att istallet t.ex. kunna skicka den pa mail. De
format vi bl.a. stédjer ar PDF, XML, CSV, XLS & DOC.

6.1.2 GIRO BUNT

Man kan dven under denna meny registrera giroinsattningar. Genom att anvdanda denna funktion kan
man bunta ihop alla giroinbetalningar till ett verifikat, istallet for att mata in dem en och en, och att
varje inbetalning blir ett verifikat. Varje insattning registreras under respektive kunds reskontra.

For att registrera inbetalningarna, klicka pa Giro bunt.

1. Skrivin totalsumman for alla inbetalningarna i faltet Summa under Buntsumma, sa hjalper
programmet till sa att det stdmmer nar alla insattningarna ar klara.

Valj om det ar bankgiro eller postgiro som inbetalningarna ar gjorda via.

Vilj en kund. Faltet ar autocomplete sa det racker att ange tre bokstaver.

Ange inbetalt belopp.

Kolla sa att inbetalningsdatum stammer.

Lopnummer raknas upp automatiskt, och skall inte anges.

Upprepa steg 3 till 6 tills faltet Totalt stammer éverens med Bunt summa.

Klicka pa Spara.

ONOU R WN

6.2 SIE-EXPORT

Man kan exportera alla verifikat till en fil. Denna fil Idser man in i sitt redovisningsprogram. Vi stodjer
ett filformat som heter SIE.

° Fér att kunna skriva ut en rapport ar man i dagslaget tvungen att anvanda Internet Explorer eftersom andra
webblasare ej stods av Microsoft.
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SIE-filer ar ett svensk standardformat for att utvaxla bokféringsdata mellan olika ekonomiprogram.
Formatet kan anvandas bade for att flytta information mellan tva program pa din egen dator och for
att skicka data mellan foretagets ekonomiansvarige till bokféringsbyran, redovisningskonsulten och
revisorn.

For att skapa en fil klickar man knappen Skapa. Man kan bara skapa en SIE-fil pa det som &nnu inte
exporterats, sa man kan inte fa in bokforingen dubbelt. Finns det inget att exportera sa talar
programmet om detta. Man kan inte valja vad man skall exportera, utan programmet tar med alla
transaktioner sedan senaste gangen man valde att exportera. For att sedan ta ut en fil, valjer man
den filen man nyss skapade och viljer ladda ner. Man far da vélja vart man vill spara filen, och vad
den skall heta.

Man kan ladda ner en fil hur manga ganger man vill.

Genom att dubbelklicka pa en fil kan man se innehallet i filen.

Ar det férsta gdngen man bérjar arbeta med verifikat éver fil, bér man forst skapa upp en fil fér att
"rensa” programmet, sa att filen inte innehaller alla transaktioner sedan man startade kassan.
Darefter kan man arbeta som vanligt i programmet. Fil nummer 2 och framat blir de filer man skall
anvanda till sin bokforing.

Genom att valja ett datum i faltet Fran och Till, sa kan man se de filer som &r skapade under givet
intervall. Anger man inget datum sa ser man de senaste skapade filerna.
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7 PLANERING

Planeringen ar en av grundstommarna i aSTRa WEB. Det ar hdar man planerar upp sina larare nar de
skall ha korlektioner, teorilektioner, semester m.m. Nytt i aSTRa WEB &r att en lektion kan innehalla
olika utbildningar och olika artiklar fér varje utbildning. Tanken ar att man skapar tidmallar (tidslottar
eller lektioner) som man anvander pa foretaget och knyter dessa tidmallar till en veckomall. Denna
veckomall lagger man sedan pa sina larare. Olika larare kan ha olika veckomallar och en larare kan ha
olika veckomallar beroende pa vilken vecka det dr. Under veckoschema kan man sedan hantera
avvikelser pa given vecka for en given larare.

Klicka pa

7.1 TIDMALL

For att bokningsschema skall fungera maste man skapa tidmallar for sina larare. En tidmall kan vara
en praktisk lektion, teoretisk lektion eller en lektion som inte ar knuten till undervisning.

Lampligt ar att skapa upp tidmallar fér de mest vanligt férekommande lektionerna pa féretaget.

Ett exempel pa tidmallar kan vara PB (personbil) 40, PB 80, MCL&tt, MC Obegr., Lunch, Semester,
VAB.

For att lattare hitta olika tidmallar (om man har manga) kan man gruppera sina tidmallar under
grupper. Grupper kan man skapa hur manga som helst och dépa dem till vad man vill. T.ex. kan man
ha grupper som heter Personbil, MC, teori, Ovrigt.

Viljer man ingen grupp, sa laggs tidmallen automatiskt i 6vrigt.

Klicka pa Tidmall

For att skapa en tidmall, valj Skapa ny, eller hogerklicka i listan och vélj Skapa ny.

1. Namn. Namnet dr bendamningen av tidmallen. Det ar detta namn man ser i bokningen och
som kunden ser pa elevcentralen. Vilj ett sa kort namn som majligt, men som dnda beskriver
tidmallen, ex. PB 40

2. Grupp. Ange den grupp som tidmallen skall tillhéra. Om gruppen finns (om man angett den
tidigare, sa ar detta ett autocomplete falt som listar de grupper som innehaller de tre forsta
tecknen). Om inte gruppen finns, sa skapas den nar man sparar tidmallen.

3. Teoretisk. Valj om tidmallen skall vara teoretisk. Detta medfor att tiden kommer att
aterfinnas i Teoriutbildningar (se Teorilektioner, kapitel 12, sida 63) da man drar ut den i ett
veckoschema.

4. Langd. Vilj langden pa tidmallen. Det ar denna langd som den kommer att uppta i schemat.
Detta avspeglar inte kostnaden for tiden, utan bara tiden som schemat blir bokbart.

5. Utbildningstyp. Ange om tidmallen avser nagon utbildning (MC, Personbil m.m.). Detta géller
aven de obligatoriska momenten som t.ex. introduktionskurs, Risketta A och Risketta B.
Viljer man en utbildning, maste man dven knyta en artikel till utbildningen. Det ar denna
artikel som kommer att debiteras i kassan da man debiterar lektionen. Man kan ange flera
utbildningar pa samma tidmall, t.ex. MC latt, MC begr. Och Tung MC. Till varje utbildning kan
man knyta olika artiklar. Pa detta sétt, sa kan en larare kora alla behoérigheterna pa en
lektion, och da ar det kundens utbildningsbehdrighet som sétter vilken lektion som kommer
att kdras, samt priset pa den.

6. Boka viainternet. Kryssar man i denna, kan eleverna boka tiden via elevcentralen. Om den
inte kryssas i, sa kan inte eleverna se tiden, utan bara anstéllda som arbetar i aSTRa WEB.

7. Max antal bokningar. Har anger man hur manga som skall fa boka sig pa en lektion. Anger
man 0, sa kan ingen boka sig, och da syns inte heller tiden. Anger man fler an 1, och man har
angett olika behdrigheter, t.ex. MC latt och MC obegr., sa kan samma lektion ha tva elever
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som kor olika behorigheter, och som kommer att debiteras olika artiklar i kassan (om man
angett det).

8. Narvarokontroll. Hir anger man om en teorilektion skall ha obligatorisk ndrvarokontroll (ex.
Riskettan).

9. Godkannandekontroll. Har anger man om en teorilektion skall ha obligatorisk
godkannandekontroll (ex. Riskettan).

10. Klicka Spara for att spara.

Redigera och ta bort tidmall
For att andra en tidmall i listan, markera tidmallen och klicka pa knappen Redigera eller hogerklicka
och vélj Redigera.

Onskar man ta bort en tidmall, markerar man tidmallen och klicka p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och valja Ta bort.

7.2 VECKOMALL

Under veckomall skapar man upp de standardveckor (schema) som lararna har. Olika larare kan ha
olika schema. En larare kan ha tvaveckorsschema (arbetar olika timmar beroende pa om det dr udda
eller jamn vecka). Man skapar schema for alla de variationer som férekommer pa foretaget for
lararna. En veckomall ar ett schema som ar en generell vecka, och inte en given vecka. Utav denna
anledning anger man inte datum pa veckomallen, utan bara vilka dagar man arbetar.

Klicka pa Veckomall

For att skapa en ny veckomall, klicka pa Skapa ny, eller hogerklicka och valj Skapa ny.

1. Namn. Ange ett namn for mallen. Har ar det lampligt att vélja ett beskrivande namn, sa att
man vet vad mallen avser. Antingen anger man lararens namn (om varje schema ar unikt)
eller sa kanske man namnger mallen till jamn vecka och udda vecka.

2. Klicka pa spara.

Efter man klickat pa spara, 6ppnas mallen upp och ett schema visas.

Har man grupperat sina tidmallar, sa syns grupperna ute till vanster, och man 6ppnar dem
genom att klicka pa gruppen. Da 6ppnar sig gruppen, och man kan valja en tidmall. Man
skapar sitt schema genom att dra ut tidmallarna och lagga dem pa den plats de skall ligga. En
tidmall “faster” pa hel och halv timme. Detta innebéar att om man drar ut en tidmall och
slapper pa 10.17, sa kommer den att hamna pa 10.30. Slapper man tidmallen pa 10.13, sa
fastnar den pa 10.00. Vill man flytta tidmallen i mindre steg kan man markera tiden och
trycka ctrl-PIL UPP/NER. D3 flyttar sig mallen 5min upp eller ner for varje tryck pa PIL
UPP/NER. Vill man vara mer precis kan man dubbelklicka pa tiden och dndra manuellt tiden.

Det finns ett falt som heter mellanrum ovanfér schema. Den tiden som star angiven dar, ar
det mellanrum som kommer att skapas mellan tidmallarna da man drar ut dem och slapper
dem pa en befintlig tidmall. Om man sldpper en tidmall exakt efter en annan tidmall (och det
ar hel eller halv timme) kommer tidmallen att placera sig direkt efter. Tidmallarna far inte
skdra varandra, sa det finns ett inbyggt stod for att man inte skall kunna lagga en tidmall
ovan pa en annan (eller delar av).

Ett vanligt veckoschema bestar av kortider och ev. raster. Valjer man att skapa tidmallar som
heter ex. lunch och fika m.m. sa drar man ut dessa tidmallar ocksa. | sa fall far lararen hjalp
nar han eller hon tittar pa sitt korschema (se kKérschema, kapitel 9.2.2, sida 58)for da dyker dessa
"mallar” upp och lararen blir dd medveten om att den ex. skall ha lunch eller fika. Det &r bara
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pa tidmallarna som eleverna kan boka en lektion. Om man istéllet valjer att ha en lucka i
schemat vid lunch, sa fungerar det lika bra. Det ar dock inte lika tydligt for lararen pa dennes
koérschema att det ar lunch Det framgar bara att det &r ett stérre tomrum.

Om man dubbelklickar pa en tidmall kan man dndra alla de egenskaper som fanns pa den
tidmallen individuellt. Detta innebar att alla forandringar man gor pa tidmallen bara avser
just den tiden. Nasta gang man drar ut tidmallen blir den som standard igen. Pa detta satt
kan man fordndra tidmallen om det skulle behdvas. T.ex. kan man lagga till att fler far boka
sig pa just denna lektion, eller att det &r en MC lektion istallet for Bil. Man kan byta namn
eller gora lektionen kortare eller langre.

3. Dra ut resterande tidmallar och dndra eventuellt pa enskilda tidmallar for att anpassa mallen
efter schemat.

Rakar man dra ut en tidmall felaktigt, klickar man pa tidmallen och klickar pa Ta bort
markerade. Man kan markera flera tider samtidigt genom att halla ner ctrl och klicka pa alla
de tider som man vill ta bort, och sedan vélja Ta bort markerade.

4. Klicka pa Spara for att spara, eller klicka pa avbryt for att angra.
5. Klicka pa Aterga for att komma ut till veckomallarna.

Redigera och ta bort veckomall
For att andra en veckomall i listan, markera veckomallen och klicka pa knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

Onskar man ta bort en veckomall, markerar man veckomallen och klicka p& knappen Ta bort eller
hogerklicka och vilja Ta bort.

7.3 VECKOSCHEMA

Veckoschema ar den modul dar man planerar hur lararna arbetar varje individuell vecka. Under
veckoschema syns alla anstdllda som ar markerade att de ar bokningsbara. For att planera lararens
tid, markera lararen och klicka pa Redigera eller dubbelklicka pa lararen eller hégerklicka pa lararen
och vélj Redigera.

Om man valt en standard veckomall pa lararen (se Ldgg till ny anstdlld, kapitel 9.1, sida 57) sa kommer den
mallen att vara forvald pa varje vecka man visar. Genom att dndra veckomall fér given vecka sa
kommer detta att sparas da man viljer att spara dndringarna. De veckor man inte anger en avvikande
veckomall kommer automatiskt att vara definierade i programmet som standardveckomallen som
finns under personal (se Ldgg till ny anstdlld, kapitel 9.1, sida 57). Denna planering stracker sig in i
oandligheten.

Under veckoschema kan man goéra avvikelser fran veckomallen som inte ar aterkommande. Detta kan
vara t.ex. VAB, sjuk, tjanstledig, férberedelse m.m. Detta ar alltsa sddana hdndelser som inte ar
aterkommande och déarfor inte lampar sig att lagga under en veckomall.

For att gora en avvikelse fran veckomallen, drar man ut en tidmall och lagger pa vald tid. Det
fungerar pa samma satt som under veckomall (se Veckomall, kapitel 7.2, sida 46). Ligger man en avvikelse
som lagger sig mellan tva tidmallar (och som gar in lite pa varje tidmall) sa kommer dessa tva
tidmallar att forsvinna, och istdllet ar det den nya avvikande tidmallen som galler i programmet.

Om man har manga korlektioner en dag, och man vill ldgga en tidmall som heter tjanstledighet under
en dag, sa kan man goéra detta pa tva satt. Dels sa har man i forvag skapat en tidmall som heter
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tjanstledighet och angett att den inte har nagon utbildning pa sig samt att den inte &r bokningsbar
via internet och 0 antal platser samt att tidmallen dr 60 minuter lang.

Da kan man dra ut denna tidmall och ldgga pa varje korlektion (vilket innebar att det blir manga
avvikelser), eller sa dra man ut en tidmall och dndra ldngden pa den sa att den stacker sig 6ver hela
dagen. Rekommenderat ar att man anvédnder den sistnamnda eftersom det blir lattare att fa
overblick i schemat.

Man kan dven héar ga in och ge den individuella avvikande tidmallen nya egenskaper genom att
dubbelklicka pa den och dndra egenskaperna for den.

Ga igenom alla veckor och kolla att alla veckor stammer 6verens med lararens schema.

Skulle en avvikelse bli fel kan man klicka pa den och vélja Ta bort markerade. Samma géller har att
man kan markera flera genom att halla ner ctrl och klicka pa de tider man vill ta bort och sedan vilja
Ta bort markerade.

Nar schemat &r klart, klicka pa Spara for att spara alla andringar, eller klicka pa Aterga for att angra.

Klicka pa Aterga for att komma ut till veckoschema igen.
Upprepa ovan for alla era larare.

48



8 VERKSAMHET

Verksamhet &r hjartat i programmet och innehaller de uppgifter man skoter dagligen. Harunder
finner man alla kunder, personal, resurser (bilar, MC m.m.), bokningsoversikten och
teoriutbildningar.

Klicka pa

8.1 KUNDER

Kunder ar ett nytt begrepp i aSTRa WEB. Tidigare har man arbetat med elever och kursdeltagare.
Men med nya aSTRa WEB infors ett helhetsbegrepp, och alla ar kunder. Pa detta satt kan man se all
historik pa alla kunder som har tagit del av nagon utbildning. T.ex. ar en foralder som gar med sitt
barn pa en introduktionskurs en kund. Alla "kdnda” personer &r alltsa en kund och administreras
under fliken Kunder.

Det innebar dven att det bara finns ett register, och det ar kundregistret. En kund far bara finnas en
gang i kundregistret. Alla utbildningar som denna kund gar p3, adderas som flikar pa kundkortet. En
unik kund definieras utav deras personnummer. Sa deras personnummer far bara finnas en gang i
registret. Forsoker man lagga upp samma personnummer igen, sa far man ett fel. Valj da istallet
befintlig kund och lagg till utbildningen.

Ifran kundregistret kan man bl.a. skicka mail och SMS till kunderna med nya tider, bokningar
reskontra m.m.

Da aSTRa WEB ligger pa en central databas med manga foretag som anvander programmet,
begrdnsas antal kunder som listas som standard nar man visar kundregistret. Detta for att man skulle
fa samre prestanda om alla alltid listade alla sina kunder. Som det ar idag visas 20st kunder, och de &r
de kunder som &r skapade sist (nya kunder). Istéllet finns det en bra sk, sa att man snabbt kan hitta
de kunder man soker.

Klicka pa Kunder

| kund finns alla inskrivna elever och 6vriga kunder. Harifran kan man administrera kunderna, boka
tider, skicka SMS osv. Menyn kommer anpassa sig efter vad man gor, t.ex. klickar man pa en kund
kommer nya knappar att synas. Pa detta satt kommer enbart de knappar som man verkligen kan
arbeta med, att synas.

Hogst upp finns menyn som innehaller som mest tolv knappar
- Laggtill

- Redigera

- Bokningar

- Anm. blankett
- Andra I6senord
- Arkivera

- Giroinbetalning
- Ingdende saldo
- E-post

- SMS

- Bevakningar

- Urval
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Undertill finns de 20 senaste inskrivna kunderna. Ska man ta fram nagon annan kund, séker man
uppe till véanster. Man kan soka pa férnamn, efternamn, personnummer, elevnummer eller filter.

8.1.1

SKRIVA IN NY ELEV/KUND

Man skriver in en ny elev/kund genom att klicka pa Lagg till. D far man upp ett kundkort dar man
skriver in eleven/kunden.

10.
11.

12.

13.

14.

Elevnr. Elevnummer ar en automatisk raknare som lagger till ett nummer till senaste
inskrivna kunden. Formatet ar artal + ett index, ex. 201100055 (kund nr 55 ar 20111). Detta
faltet kan man inte andra.

Personnummer. Ange personnummer och klicka pa sok (sok finns tillgangligt om man
aktiverat folkbokforingsuppslag, se folkbokféringsupplyssning/Kreditupplysning (Creditsafe), kapitel 17.2,
sida 75). Den fyller i uppgifter sdsom férnamn, efternamn, tilltalsnamn, och adressuppgifter.
Annars fyll i dessa uppgifter manuellt. Om man inte kan hela personnumret kan man skriva in
delar av personnummer och fa upp flera traffar. Det kravs att man skriver in minst de sex
forsta sifforna i personnumret. Man kan dven blanda personnummer och namn for att lattare
skall fa traff pa ratt person. Man kan aven skriva fornamn och efternamn for att hitta ratt
person. T.ex. kan man ange 9406 Elin”. Den kommer da att leta upp alla personer som heter
Elin och ar fodda 1994 i juni. Om den far mer an 25 traffar, sa begransas soken till att bara
visa de 25 forsta. Prova da istallet att géra en mer detaljerad sékning. Man kan prova sig
fram for att se vad som fungerar.

Om man inte anvander sig av folkbokféringsuppslag fyll i Fornamn, Efternamn och tilltals
namn. Om man anvander sig av folkbokféringsuppslag, sa listas alla férnamnen som finns
registrerade pa personen. Da anger man ett tilltalsnamn for personen. Det &r detta namn
som kommer ut pa alla listor och rapporter. Om inget tilltalsnamn valj, sa ar visas istallet alla
fornamn i listorna.

Id kontroll. Markera om ID-koll &r gjord.

Mobil. Skriv in mobilnummer till kunden. Var noga med att skriva in ratt mobilnummer, da
detta i senare anvands till att skicka SMS om paminnelser om bokade tider och I6senord till
elevcentral m.m.

Hem. Detta ar hemnummer till kunden, och kan anvandas om det t.ex. hant nagot, eller
kunden inte svarar pa mobilen. Hemnummer har annars ingen funktion i programmet.
Arbete. Detta ar telefonnumret till arbete. Samma som ovan. Anvands bara for
kontaktuppgifter.

E-post. Var noga med att skriva in ratt e-postadress, da den anvands for att kontakta eleven
och man kan skicka bokningspaminnelser, reskontra m.m. (samma som mobilnummer).
Anhorig — Namn. Detta falt ar till for om det skulle hdnda nagot under den tid kunden &r hos
er, och ni maste kontakta en anhorig.

Anhorig — Telefon. Samma som ovan fast telefonnummer.

Status — Passiv till. Har kan man skriva in ett datum for att hall koll pa varfor det inte hander
nagot pa eleven. Det kan vara sa att eleven t.ex. sagt att han eller hon aker ivdg pa en langre
resa. Da kan det vara bra att registrera detta, sa att man inte borjar jaga kunden da det inte
sker nagon utveckling.

Eget filter — Eget filter. Har kan man ange filter for att s6ka eller selektera ut en viss grupp av
kunder. Det kan t.ex. vara faktura kunder, kunder med en viss larare, kunder med vissa krav
(ex. sarskild undervisning) m.m. Man kan ange flera filter genom att separera orden med
semikolon. For att leta upp en kund med filter, anvand s6kfunktionen pa kundregistersidan.
Ekonomi — Rabatt. Om kunden skall fa en generell rabatt pa allt han eller hon koper, sa anges
detta héar. Det kan andras vid varije tillfélle i kassan, da man saljer till kunden.

Ekonomi — spdrrad. Kryssa i om man inte tillater kredit pa denna kund.
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15. Ekonomi — Begransad kredit. Kryssa i om man vill begrénsa krediten, eller om man tillater
odndlig kredit. Om man kryssar i begransad kredit, ange da dven max belopp i faltet for
Kreditgrans.

16. Elevcentral — Anvand standard. Om man kryssar ur denna ruta, kan man avvika for det som
man angivit under installningar. Om man kryssar ur rutan, andra Ovriga parametrar sa att det
passar denna kund. For information om vad de betyder se Elevcentral, kapitel 5.2.3, sida 31.

17. TK begransningar. De uppgifter som ar ifyllda kommer fran det man angett under
installningar. Om man vill &ndra pa denna kund, ange de dndringar som galler denna kund.
For mer information om vad varje falt star for, se Tk, kapitel 5.5, sida 39.

18. Klicka pa Spara.

19. Om kunden &r en elev, och han eller hon skall ga en utbildning, klicka pa knappen Lagg till.
Har far man mojlighet att lagga till en utbildning pa kunden (A, AM, B, BE...). Utbildningar kan
laggas till i efterhand. Valj utbildningstyp och vilken larare som skall komma upp som férslag
da man bokar nya tider pa eleven, eller om eleven sjalv viljer att boka via elevcentralen. Det
ar bara de larare som ar aktiva och behorig pa vald utbildning som ar valbara som
standardlarare pa vald utbildning. Ange dven nar Korkortstillstandet forfaller. Eleven kan inte
boka tider via elevcentralen om korkortstillstand saknas, eller har gatt ut. Dock kan en
anstalld boka via programmet. Bade standardlarare och korkortstillstand kan anges vid
senare tillfalle. Klicka pa skapa for att spara utbildningen. Utbildningen dyker nu upp som en
flik pa kunden. Kunden kan ha manga utbildningar pa sig, och da dven manga flikar. Varje flik
representerar en utbildning (Se Ldgg till utbildning pd kund, kapitel 8.1.4, sida 52).

20. For att andra de olika egenskaperna pa utbildning, Se Ldgg till utbildning pa kund, kapitel 8.1.4, sida 52

21. Klicka pa Spara och Aterga.

8.1.2 ANDRA PA EN BEFINTLIG KUND

Klicka pa vald kund. Om kunden har en behdrighetsutbildning pa sig, sa expanderas kunden, och de
behorigheter som &r aktiverad pa kunden kommer att visas. Det visas lite kort info om respektive
utbildning. For att andra pa kunden, dubbelklicka pa kunden, eller hégerklicka och vélj Redigera, eller
klicka p& knappen Redigera. Andra pa de uppgifter som behdver dndras, eller lagg till en utbildning.
Klicka pa Spara for att spara gjorda dndringar.

8.1.3 EGENSKAPER PA EN KUND
En kund utan en utbildning pé sig har som standard tre flikar, Oversikt, Uppgifter och 6vriga
utbildningar.

Oversikt

Oversikt innehéller all den information man kan behdva fér att snabbt bilda sig en éverblick vad som
hander pa kunden. Har kan man inte andra nagra varden, forutom Anteckningar. Anteckningar ar till
for att man kan skriva komihag och liknande som avser just denna kund.

Uppgifter
Uppgifter ar alla de uppgifter man har om kunden. Fér mer information om respektive falt, se Skriva in
ny elev/kund, kapitel 8.1.1, sida 50.

Ovriga utb.

Ovriga utbildningar &r om kunden gér ndgon utbildning som inte finns under Ligg till utbildning.
Dessa utbildningar ger det mojlighet att boka sig pa de teoriutbildningar man haller inom respektive
omrade. T.ex. maste man aktivera introduktionsutbildning pa en foradlder som foljer med sitt barn,
for att foradldern skall kunna boka sig pa en introduktionskurs.
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N&r man skapar upp en ny kund, och man registrerar en MC eller Personbilsutbildning, sa kommer
automatiskt introduktionsutbildning markeras och Riskettan under respektive behorighet att
aktiveras.

8.1.4 LAGG TILL UTBILDNING PA KUND

For att lagga till en behérighetsutbildning (A, A begr. Al, B, BE, C, CE, D, DE, Tr), 6ppna upp kunden,
och klicka pa lagg till. Har far man mojlighet att lagga till en utbildning pa kunden (A, AM, B, BE...).
Utbildningar kan laggas till efterhand. Valj utbildningstyp och vilken larare som skall komma upp som
forslag da man bokar nya tider pa eleven, eller om eleven sjalv véljer att boka via elevcentralen. Det
ar bara de larare som ar aktiva och behorig pa vald utbildning som ar valbara som standardlarare pa
vald utbildning. Ange dven nar Korkortstillstandet forfaller. Eleven kan inte boka tider via
elevcentralen om kérkortstillstand saknas, eller om det har gatt ut. Dock kan en anstélld boka via
programmet. Bade standardlarare och korkortstillstand kan anges vid senare tillfalle. Klicka pa Skapa
for att spara utbildningen. Utbildningen dyker nu upp som en flik pa kunden. Kunden kan ha manga
utbildningar pa sig, och da dven manga flikar. Varje flik representerar en utbildning.

Om man skapat upp en eller flera behorighetsutbildning pa kunden, sa kommer den fliken eller
flikarna att dyka upp mellan fliken uppgifter och fliken Ovriga utb. Flikenens namn &r den valda
behorigheten.

58.1.4.1 ANDRA ELLER LAGG TILL EN BEHORIGHETSFLIK
Fliken innehaller tre undermenyer, Kursinnehall, Utveckling, Bokningar.
Under Kursinnehall aterfinns bl.a. de instéllningar man har satt under installningar (se Tk, kapitel 5.5, sida
39). Man kan aven registrera tid fér kunskapsprov och/eller kérprov, samt vilken standardlarare
kunden har.

Kursinnehall

Under information visas vald behérighet. Man kan kryssa i om kunden har fatt material. Om
korkortstillstandet har forlangts, sa dndra datum. Om datum pa korkortstillstandet &r dldre an dagens
datum kan inte kunden boka egna tider i elevcentralen. Det ar bara da en anstélld som kan boka
kunden.

De larare som visas under Larare ar de larare som ar aktiva och som &r kvalificerade som larare for
vald behorighet. Man kan skriva in sarskilda anteckningar pa TS-villkor och/eller Anteckningar for
vald kund.

Kunskaps- och férarprov.

Har finns det mojlighet att registrera kunskapsprov (teoriprov pa vagverket) och kérprov pa
vagverket. Man kan registrera korprov pa tva satt. Antingen gér man det har, eller via
bokningsoversikten (se bokningséversikten, kapitel 11.1, sida 60). Oavsett var man gor det sa kommer tiden
att visas har. Gor man det har, sa kan man registrera historiska uppkorningar och framtida. Dock sa
bokas ingen larare eller resurs (bil, MC), utan det ar bara tiden pa eleven (till matrikel). Vill man boka
resurs och/eller larare, sa gér man det via bokningséversikten. Dock, sa blir eleven obokbar under
den tiden som &r angiven, sa att eleven eller en anstélld inte bokar eleven felaktigt pa en annan
korlektion eller teorilektion.

For att registrera kunskapsprov/kérprov, vilj Skapa kunskapsprov.
1. Markera om det ar forsta gangen.
2. Vailj start och sluttid. Det ar denna tid som eleven blir obokbar i bokningséversikten och pa
elevcentralen. Om det finns férarprovare registrerade i programmet sa finns det mojlighet
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att vélja dem har. Detta ar enbart till for att kunna ta fram statistik fér att se hur det gar for
eleverna.

Valj om det ar ett teoriprov eller praktiskt prov.

Valj om det ar ej utfort, godkand eller Underkand.

Skriv in om det ar nagra sarskilda villkor som galler fér denna kund.

Klicka pa Spara for att spara.

oukWw

Man kan dven franga standardinstallningar pa Fas Utbildning, Fas ABCF och presentationen. For mer
information om vad varje falt anvands till, se Tk, kapitel 5.5, sida 39.

Utveckling

Under utveckling kommer framtidens digitala utbildningskort ligga. Just nu finns det bara ett embryo
till hur det kommer att se ut. Overst under utveckling kan man se elevens alla prov som han eller hon
gjort under elevcentralen. Det gar att filtrera pa vilka prov man vill se. Om man dubbelklickar p3 ett
prov, sa kommer detta att 6ppnas upp i elevcentralen, och man kan da hjilpa eleven med den eller
de fragor han eller hon har problem med. Det gar dven att ratta upp provet, eller besvara fragorna
for eleven. De fragor man dndrar kommer att sparas for eleven. Resultatkolumnen visar antal ratt
som eleven haft pa provet. Numret inom parantes ar det antal fragor som provet bestar av.
Bokstaven efter parentesen ar U —underkand, eller G — godkadnd. Detta avgors av de krav man satt
under installningar. Procentsatsen efter bokstaven ar det krav man satt for att anses vara godkand pa
provet.

Bokningar
Bokningsfliken innehaller alla kommande bokningar pa vald behdrighet i listformat.

8.1.5 BOKNINGAR

Klicka pa Bokningar-knappen for att boka en ny tid for kunden med vald behorighet och larare.
1. Valj utbildning (den behorighet som man star pa blir automatiskt vald som standard).
2. Vailj typ av lektion (korlektion eller teorilektion).
3. Valjlarare (den larare som ar standardlarare pa vald utbildning blir automatiskt vald).
4. Klicka pa Visa tider.

Det ar bara lediga tider for vald utbildning och larare som visas. Om det inte finns nagra lediga tider,
byta larare eller hoppa fram en vecka eller backa bak en vecka.

Schemat visar innevarande vecka som standard. Klicka pa nasta eller foreg for att byta vecka.

Det gar ocksa att ange ett veckonummer i rutan och klicka pa visa tider, eller bara “tab” sig ut ur
faltet.

Bokade tider for vald elev visas med rott. Lediga tider visas med gult. For att boka en ledig tid, klicka
pa tiden och vilj boka kortid (eller teoritid). Om man vill boka upp flera tider samtidigt, klicka pa en
tid och hall ctrl nedtryck och markera flera. Nar alla tider ar valda, klicka pa boka kortid. Da bokas
alla tider upp™.

Klicka pa fliken bokade tider for att se bokade tider i en lista. Listan ar sorterad sa att man ser
narmaste tiden forst.

% pet gar inte att hoppa mellan veckor, och behalla markeringarna. Nar man byter vecka, sa tappas
markeringen. Darfér maste man boka valda markeringar innan man byter vecka.
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8.1.6 ANMALNINGSBLANKETT

Under installningar har man angett hur man vill att anmalningsblanketten skall vara utformad. Om
man klickar pa anmaélningsblankett far man upp en rapport som man kan skriva ut. Den fyller
automatiskt i uppgifterna for eleven, och den text som man angett under instéllningar (se
Anmdlningsblankett, kapitel 5.2.1, sida 30)

For att kunna skriva ut rapporten kravs det att man anvander Internet Explorer. Man kan dven spara
rapporten som XML, CSV, PDF m.m., och skriva ut den senare.

8.1.7 ANDRA LOSENORD PA KUND

Knappen Andra I6senord dndrar I6senordet som &r satt pd kunden. Lésenordet anvinds for att lata
kunden logga in pa elevcentralen. Om man registrerat e-post pa kunden och/eller SMS, sa ar dessa
knappar aktiva i dialogen. Da skickas det ett SMS eller e-post till den registrerade adressen, da man
véljer att byta I6senordet. Lésenordet maste besta av minst 8 tecken, minst en bokstav, minst en
siffra och minst ett specialtecken (!, #, *, /, [, ], m.m.). Om inte l6senordet uppfyller detta, sa
informerar programmet om det och man far da en mojlighet att skriva om det. Det rekommenderas
att ha unika lI6senord per kund.

8.1.8 KUNDREGISTRET
Det finns lite 6vriga funktioner i kundregistret. De funktionerna kommer man at via de knappar som
ar synliga i menyraden.

Bokningar, se Bokningar, kapitel 8.1.5, sida 53.
Anm.blankett, se Anmdiningsblankett, kapitel 8.1.6, sida 54.
Andra 16sen (bara synlig d& man valjer en kund), se Andra lésenord pé kund, kapitel 8.1.7, sida 54.

Arkivera (bara synlig da man véljer en kund)

Kunder som gatt klart sin utbildning kan man arkivera. Nar man arkiverar en kund, férsvinner kunden
fran listan. Kunden finns kvar i programmet, men kommer inte att komma upp i sékningar m.m.

For att arkivera en kund, markera kunden och klicka pa Arkivera. Man far upp en fraga om man vill
arkivera. Klicka OK.

For att hitta arkiverade kunder, anvand séken och klicka pa de tva kugghjulen. Valj kryssrutan endast
arkiverade och klicka ENTER.

Nu visas alla arkiverade kunder. Valj kund, och klicka pa Avarkivera. Valj OK for att avarkivera
kunden.

Tank pa att andra filtret (klicka pa kugghjulen och klicka bort arkiverade), sa att man inte bara séker
pa arkiverade kunder.

Giroinbetalning (bara synlig da man valjer en kund)

Om en kund har gjort en inbetalning via bankgiro eller postgiro och man anvander kassan i
programmet skall man registrera denna inbetalning i programmet. Det kommer da att skapas ett
verifikat pa insattningen som man sedan kan ta ut ur programmet. Tank bara pa att man inte
registrerar det dubbelt i bokféringen (bade i aSTRa WEB och i redovisningsprogrammet). Ange om
det ar postgiro eller bankgiro. Skriv in insatt belopp (inkl. moms).

Ange lopnummer pa inbetalningen. Klicka pa Skapa for att spara insdttningen. Far man manga
insattningar kan man anvanda sig av buntinmatningsfunktion, se Giro bunt, kapitel 6.1.2, sida 43.
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Ingaende saldo (bara synlig da man véljer en kund)

Om man tidigare arbetat med ett annat ekonomiprogram och man vill ga éver till att anvdnda
programmet for att registrera betalningar och halla koll pa elevsaldo, kan man gora en
engangsinsattning pa kunden. Denna insattning registreras inte som ett verifikat, da den inte
paverkar forsaljning eller bokforing.

Man kan bara goéra detta en gang. Darefter stangs denna majlighet for vald kund.

E-post

Knappen gor det mojligt att skicka mail till vald kund fran programmet.

Om kunden har en angiven mailadress, sa dyker kundens namn upp i till-faltet.

Man kan bara skicka mail till de kunder som finns i kundregistret med registrerad mailadress.

For att lagga till flera, kan man skriva direkt i till-faltet, eller klicka pa till, for att soka upp flera
mottagare.

Amne satts av det som angetts i instéllningar. Samma géller sidfoten (signatur). Detta gar att dndra.
Kryssar man i bokningar, saldo och personuppgifter, kommer detta att skickas med i mailet.

Man kan skicka alla tre, eller bar en eller tva av dem. Varje kund far ett individuellt mail med hans
eller hennes uppgifter.

Mailet gar att utforma som man vill, med olika fonter och storlekar. Anvand wysiwyg-editorn for att
redigera efter tycke och smak. Klicka pa skicka for att skicka mailet.

Mailet skickas inte direkt, utan det &r ett jobb som gar pa servrarna som skickar mail varannan minut.
Sa det kan ta upp till tva minuter innan ett mail skickas.

Skickat mail kommer att finnas under respektive kund och dversikt. Dubbelklicka pa mailet for att
ldsa det.

SMS

Knappen gor det mojligt att skicka SMS till vald kund. Knappen fungerar pa samma satt som mail.
Man kan som max skicka 804 tecken (totalt 6 kopplade SMS). Har kunden en relativt ny telefon
kommer denne att fa det som ett SMS.

Man betalar for skickade SMS. Varje SMS kostar 0,80kr f.n. (20110801). Om det star att SMS’et &r 6,
sa far man betala for 6 SMS. Viljer man sedan att skicka till 10 kunder blir det 6x10x0.80=48kr.

Om bokningar och Saldo markeras, sa far man inte ha fyllt SMS’et med alla tecken, for da kommer
dessa inte att bifogas.

Bevakningar
Bevakningar ar en ny funktion i aSTRa WEB. Det finns tva satt att fa bevakningar. Antingen sa lagger
man sjalv upp en manuell bevakning, eller sa skapas det automatiskt i programmet.

Ett ex. pa ett automatiskt skapad bevakning ar ndr man anvander sig av franvarohanteraren, och den
avbokar elevtider. Da skapas automatiskt bevakningar pa de elever som blivit avbokade.
Knappen 6ppnar upp fonstret med bevakningar.

Genom att valja vilken person som har fatt bevakningen och / eller den som skapat bevakningen kan
man filtrera alla bevakningar. Pa detta satt kan man ta fram bara de bevakningar som man sjalv skall

hantera.

Listan sorterar alla bevakningar pa datum stigande och prioritet fallande (de som har hogst prioritet
kommer 6verst).
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Dubbelklicka pa en bevakning for att andra eller ldsa bevakningen. Klicka i klar, ndr man har atgardat
bevakningen. Bevakningar som har markerats som klara férsvinner fran listan ,men ligger kvar i
programmet.

Man kan dven na bevakningarna inne pa respektive kund (om kunden har en bevakning) samt pa
startsidan (hem-fliken). Pa detta satt kan man skicka bevakningar eller arende pa en kund infér t.ex.
en korlektion till berérd larare. Detta forutsatter att lararen laser bevakningen innan korlektionen.

For att lagga till en manuell bevakning, klicka pa Skapa.

1.
2.
3.

o

Urval

Forfaller. Ange nar bevakningen skall vara utford.

Titel. Det ar detta namn som kommer att synas i bevakningsfonstret.

Text. Skriv en tydlig beskrivning av vad som skall géras. Har kan man anvanda wysiwyg-
editorn om man vill hantera ex. punktlistor eller numrerade listor.

Tilldelad. Har skriver man in den person som skall fa bevakningen, och som vid ett senare
tillfalle skall atgarda bevakningen.

Prioritet. Ange hur viktig bevakningen ar.

Klar. Markera om bevakningen ar slutford eller inte.

Klicka pa Spara for att spara.

Urval ar en ny funktion i aSTRa WEB och tanken bakom ar att kunna skapa olika typer av urval, och ha
dessa urval sparade i listan, for att [att kunna ta upp de kunder man vill. Funktionen ar inte fullt
utvecklad och kommer att byggas pa senare.
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9 PERSONAL

Personal &r den fliken dar man lagger upp alla sin anstéllda. Det ar bade larare, receptionister,
kontorister m.m. Alla de personer som arbetar pa foretaget och som skall ha tillgang till aSTRa WEB
skall laggas upp i programmet. Harifran styr man ocksa vilka behorigheter de skall ha i programmet,
samt om de skall vara bokningsbara (larare).

9.1 LAGG TILL NY ANSTALLD
For att lagga upp en ny anstélld, klicka pa Skapa ny.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Signatur. Det dr denna signatur som kommer att synas i listor och pa olika sidor i
programmet. Det ar rekommenderat att valja forsta bokstaven i férnamnet och forsta
bokstaven i efternamnet som signatur. Dock bor inte tva personer ha samma signatur, da det
kommer att bli svart att urskilja dem i olika listor vilken person man avser. Skulle signaturen
bli samma, lagg da till en bokstav fran efternamnet eller fornamnet, sa att signaturen blir
unik.

Personnummer. Har anger man personnummer pa personen. Om man aktiverat
folkbokforingsuppslag, sa kan man séka upp personen. Sokfunktionen fungerar pa samma
satt som under kunder (se Skriva in ny elev/kund, kapitel 8.1.1, sida 50).

Kategori. Detta begrepp ar bara till for att man skall veta vad personen gor (och ar inte
kopplat till nagra rattigheter).

Férnamn, Efternamn & tilltalsnamn. Ange namn om det redan inte ar ifyllt fran
folkbokféringsfunktionen.

Adressuppgifter. Ange adressuppgifter om det redan inte ar ifyllt fran
folkbokféringsfunktionen.

Fyll i kontaktuppgifter till den anstéllde. Skriv in ratt e-postadress, da detta ar ett satt att
logga in i aSTRa WEB.

Anhorig — Namn. Ange namn till anhorig. Det kan vara bra att ha dessa uppgifter om det
skulle hdanda den anstéllde nagot pa foretaget.

Anhorig — Telefon. Ange telefon till anhorig. Det kan vara bra att ha dessa uppgifter om det
skulle hdanda den anstéllde nagot pa foretaget.

Planering — Veckomall. Om det ar en larare, ange en standardveckomall som skall Iaggas pa
lararen. Pa veckoschema kan man byta veckomall for en vald vecka.

Bokning — Bokningsbar. Ange har om den anstallde skall vara bokningsbar. Det kravs att en
larare ar bokningsbar, annars dyker han eller hon inte upp i listor 6ver larare.

Behorighet. Ange vilka behorigheter den anstdllde skall ha. Detta kommer framdéver att bli
mer detaljerat. Nu kan man bara ange till vilka huvudflikar den anstallde har ratt att se. Om
man inte kryssar i en speciell flik, s kommer personen inte att se denna flik da han eller hon
loggar in.

Losenord. Ange det I6senord som personen skall logga in med i aSTRa WEB. Losenordet
maste minst innehalla 8 tecken, minst en gemen (liten bokstav), minst en versal (stor
bokstav), minst en siffra och minst ett specialtecken (!, #, %, %, &, *).

Ovrigt — Anteckning. Lagg till en anteckning om det &r ndgot man skall komma ihdg pa denna
person.

Utbildningar. Valj de utbildningar som lararen skall utbilda inom. Det ar bara inom de
utbildningar som man markerat som lararen visas inom. Om man t.ex. bara markerar
Personbil, sa kommer ldraren att visas pa de lektioner som ar personbil. Om man viljer en
MC-elev, sa kommer lararen inte att visas for denna elev.

Klicka pa Spara for att spara.
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For att andra ett pa en anstalld i listan, markera den anstallde och valj knappen Redigera eller
hogerklicka och valj Redigera.

9.2 PERSONALREGISTRET

Det finns lite 6vriga funktioner i personalregistret. De funktionerna kommer man at via de knappar
som ar synliga i menyraden.

Andra I6senord (bara synlig d& man valt en anstilld)
Knappen Andra I6senord dndrar I6senord pa vald anstilld.

9.2.1 FRANVARO

Knappen ar tankt att anvandas vid tillfallig franvaro pa en anstélld. Det kan vara VAB, tjanstledighet,
tandldkartid m.m. Funktionen kontrollerar om franvaron pa vald larare krockar med att nagon kund
ar inbokad pa den lararen. Man kan aven med fordel anvanda denna funktion da man planerar in
semester.

Klicka pa knappen Franvaro.

1. Larare. Ange en larare som skall ha franvaro.

2. Fran. Valj frandatum och tid.

3. Till. valj tilldatum och tid.

4. Artikel. Valj vilken artikel som skall bokas upp pa franvarobokningen. Detta kommer att
andras till en tidmall framover, men just nu maste man ange en artikel, for att tiderna skall
|asas.

Klicka pa nésta.

6. Man far nu upp en lista pa alla kunder som eventuellt kommer att avbokas. Om det blivit fel,
valj avbryt. Om allt &r ratt, klicka pa nésta.

7. Man far nu upp en sista ruta innan avbokning sker. Klicka OK for att avboka eleverna och
skapa franvaron, samt bevakningar pa de elever som blir avbokade.

4

9.2.2 KORSCHEMA

Denna knappen 6ppnar upp kérschemat for vald eller valda larare.

Har kan varje larare se sitt dagsschema eller veckoschema. Man kan inte dndra nagot harunder, utan
detta schemat ar bara en 6versikt 6ver hur dagen eller veckan ser ut.

Man kan vélja flera larare. Kryssa i de larare man vill se.

Ju fler larare man viljer, desto langre tid tar det att uppdatera schemat.

Man kan vaxla mellan dag och vecka. For att ga en vecka framat, klicka pa nasta. For att ga en vecka
bakat, klicka pa foregaende. Man kan dven skriva in en vecka och trycka ENTER. Da 6ppnas den
veckan.

9.2.3 DAGENS TIDER

Denna funktion skriver ut vald larare eller valda larare under det datum man valt. Pa detta satt kan
man pa ett enkelt satt skriva ut flera larares kdrschema samtidigt.

Klicka pa knappen, och vilj en eller flera larare. Valj den dag som man vill skriva ut.

Alla larare ar markerade som standard. Om man kryssar ur Alla, sa tas alla bockarna bort fran lararna.
Det ar bara aktiva bokningsbara larare som visas i listan.

58



10 RESURSER

Resurser ar nytt i aSTRa WEB. Har arbetar man med resurser. En resurs kan vara en bil, MC, lastbil
m.m. FoOr att elever skall kunna boka sig pa en praktisk lektion, krévs det att det finns en resurs av det
slaget ledigt. En resurs ar inte unik, och kopplas inte till en larare. Vi har valt att inte gora detta, da
det skulle innebéara att man begransar mojligheten i programmet och for att boka larare.

Dock ar det viktigt att dar man lagger upp resurser, att de ar unika, eftersom man kanske vill ta ut
statistik pa hur mycket ett fordon varit avstalld, service m.m. Det gar inte att boka en elev forrédn det
finns en resurs av det slag som eleven har som utbildning.

10.1 LAGG TILL EN RESURS

For att lagga upp en resurs, hogerklicka i listan och valj Skapa ny, eller klicka pa knappen Skapa ny.

1. Namn. Vilj ett namn pa resursen. Det ar detta namn som kommer att visas i alla listor.
Rekommenderat ar att man kallar sina resurser for t.ex. Bil ABC123, eller MC ABC123.

2. Beskrivning. Detta falt ar till for att man skall kunna se vad resursen ar for nagot.

Typ. Valj vilken typ det ar. Det ar viktigt att valja ratt typ, eftersom det gor att resursen blir

bokningsbar.

Kan bokas. Vilj om den ar bokbar eller inte.

Fran. Valj fran vilket klockslag resursen ar tillganglig.

Till. Valj till vilket klockslag resursen ar tillganglig.

Klicka pa Spara for att spara.

w

Nous

10.2 AVSTALLNING AV RESURS

Det finns majlighet att plocka bort fordon sa att de inte ar bokningsbara. Anledningen till att man vill
gobra detta, ar om resursen t.ex. skall pa service, besiktning, lanas ut eller dyl.

Da man staller av en resurs, sa blir det farre resurser att boka upp. Programmet kdnner av detta och
ser till sa att det inte kan dubbelbokas.

T.ex. om man har 3 larare som kor personbil, och man har tre personbilar. Om en bil stélls av, sa ar
det bara 2 bilar som kan bokas, men det finns tre larare. Eftersom man inte knyter en bil till en larare,
sa ar alla tre lararna bokningsbara, men det &r bara tva elever som kan boka, eftersom det bara finns
tva resurser. De elever som bokar forst, ar de som far tiderna.

For att stdlla av ett fordon, klicka pa ett fordon i listan, och valj Redigera, eller dubbelklicka pa det,
eller hogerklicka och valj Redigera.

Klicka pa avstalld — skapa.
1. Fran. Valj fran vilken tid fordonet skall vara obokbar.
2. Till. Valj till vilket klockslag resursen dr obokbar.
3. Kommentar. Skriv en kommentar om varfor resursen stalls av. Den kommer att synas i
tabellen Over avstallningar.
4. Klicka Spara for att spara.
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Klicka pa

aSTRa WEB ar utvecklat pa ett satt vilket mojliggor att man kan arbeta pa olika satt med
programmet, beroende pa verksamheten. Arbetet har ocksa varit inriktat pa att Iata kunderna skota
arbetet med bokning av lektioner. Bokning kan ske pa tva olika satt i aSTRa WEB, dar den ena ar
enklare och den andra mer avancerad. Beroende vad man ska gora, kan det vara rekommenderat att
anvanda den ena eller andra metoden.

Ett satt ar att via kundregistret anvanda bokningen dar. Denna ar anpassad for just den individuella
kunden och tar fram ratt larare och resurs. Man nar denna bokning fran kundregistret och genom att
hogerklicka pa vald kund, och sedan valja bokningar. Man kan adven klicka pa kunden och vilja
bokningar. Man kan dven 6ppna upp kunden, och viélja bokningar. Fér mer information om detta
alternativ, se Bokningar, kapitel 8.1.5, sida 53

11.1 BOKNINGSOVERSIKTEN

Det andra sattet ar att ga via det som kallas bokningsdversikten. Bokningsoversikten &r tankt skall
vara ett schema som kan visa allt och ge den information som kravs vid varje enskilt tillfalle.

Man kan vélja att titta pa bara larare, eller bara resurser, eller bade larare och resurser. Darefter kan
man valja att titta pa lediga eller bokade tider. Pa mangas begaran kommer vi att inféra en majlighet
att se bade bokade och lediga tider samtidigt, samt flera veckor pa en eller flera larare.

Det blir lattare att hitta luckor och boka in elever via bokningsoversikten, da den ar mer flexibel 6ver
vilka kombinationer som man kan valja.

| bokningsoversikten finns tre huvudfalt, Tider, Larare och Resurser.

Man véljer om man vill se pa lediga eller bokade tider. Darefter viljer man om man vill se dessa tider
pa en eller flera larare. Om man bara viljer larare sa kommer resursen vara av underordnad
betydelse. Har man valt en eller flera larare och dessa larare bade kan kéra MC och Personbil, sa
kommer alla tider som de ar bokade eller lediga (beroende pa vad man valde) att visas. Detta betyder
att en lektion kan vara MC och en annan lektion kan vara Personbil. Oavsett om man valjer resurs
eller inte, sa kommer det fortfarande att kravas att den resurs som ar satt pa tidmallen ar ledig eller
bokad (beroende pa vad man valde). Det finns ingen inbdrdes sortering, utan alla de tider som ar
lediga (eller bokade) visas sidan om varandra. Om man haller musen 6ver en tid, sa visas en liten ruta
som talar om vilken ldrare och eventuell elev samt resurstyp m.m. Beroende pa vilka ldrare man valt,
kommer alla deras sammanlagda resurser att visas i resurslistan. Detta betyder att om man valjer en
ldrare som bara kor buss, en larare bara kor lastbil och den sista lararen kor Personbil, sa kommer
alla dessa tre resurstyper at visas under resurser. Om man inte valjer en resurs, sa kommer alla tider
att visas nér alla dessa resurser ar lediga (eller bokade) for alla de lararna man valt. Om man istallet
véljer en av de resurser som alla dessa larare tillsammans har som behdrighet, sa kommer bara tider
da de larare som har behérighet fér den resursen och som ar lediga och lediga tider for just den
resursen att visas. Detta betyder att man inte behéver ha koll pa vilka behérigheter en viss larare har.
Man kan vélja alla larare, och valja den resurs som man vill boka upp. Darefter filtrerar programmet
pa de tider da bade larare (for vald behorighet) och resurs ar tillgdnglig. Detta underlattar for
nyanstallda att hitta ratt larare for vald behorighet.

Om man bara vill hitta en ledig tid for en resurs, sa kan man istallet valja lediga tider och inga larare,
och den resurs man vill se. Da kommer programmet att lista vald resurs och visa lediga tider (detta ar
samma som da den inte dr bokad). | detta fall tar programmet inte hansyn till tidslottarna
(lektionerna), utan bara nar resursen faktiskt ar ledig (vilket den ar da den inte &dr bokad pa en
lektion). | exemplet ovan (dar man valjer larare) kommer det att visas tidslottar (lektioner). Men i
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exemplet med bara resurser kommer programmet att visa en sammanhangande tid (vilket kan vara
flera timmar) om resursen ar obokad. Pa detta sdtt kan man hitta tider da resursen ar obokad, och
boka upp t.ex. kdrprov, service eller t.ex. utlaning. Nar man valjer att boka, sa kommer man fa ange
under vilket tidsspann som resursen skall bokas upp.

For att lagga pa ytterligare en dimension, kan man vélja en elev i sokrutan. Om man valt en elev, sa
kommer den att ligga i en bla etikett under sdkrutan. | sa fall, sa ar det bara de larare som eleven har
pa sina utbildningar och de resurser som eleven har som visas. T.ex. om eleven bade kor MC och
Personbil med en och samma larare, dd kommer bara en |drare att visas i larare, och det kommer att
visas MC och Personbil i resurser.

11.2 HUR MAN ANVANDER BOKNINGSOVERSIKTEN

Ar det en kund man skall boka upp sa rekommenderas att man séker upp kunden i sékrutan. D3 viljs
automatiskt ratt larare och ratt resurs. Om kunden har mer dn en behdrighet pa sig, s kommer den
behorighet som ar forst att visas. Det gar bra att 4ndra dessa val. Nu visas de tider som ar lediga for
vald larare och vald resurs. Om det inte finns nagra lediga tider, klicka pd nasta eller foregaende, for
att hoppa en vecka framat eller bakat. Om man inte hittar nagon ledig tid, kan man istallet valja att
visa alla larare. D& kommer de larare som &r lediga att visas. Om det finns flera larare lediga pa en
given tid, sa kommer den tidslotten att visa som max 4 lediga larare. Genom att halla musen 6ver en
tidslott sa visas det vilken larare som tidslotten representerar.

Genom att kryssa i —Alla—, markeras alla larare. kryssar man bort den, sa plockas alla kryss pa larare
bort. Om kunden har inbokade lektioner pa innevarande vecka, sa markeras dessa tider med blatt.
Om det redan finns en vald kund (senaste valda elev), sa kan man klicka pa den blaa etiketten, sa
listas alla tider for vald kund/larare och resurs.

Genom att klicka pa Redigera knappen till hoger om kunden, sa kommer man direkt till kundkortet.

11.3 BOKA KORPROV

Om man skall boka kérprov, och kunden bara vill lana bil, sa kan man vélja ingen larare, och titta pa
lediga tider pa vald resurs. Hogerklicka pa en ledig tid pa en resurs, och valj boka uppkérning.
Resursen kommer att bokas upp under vald tidsperiod och det skapas dven en anteckning pa kunden
under korprov. Vill man dven boka upp en larare, sa kan man vélja dven larare i bokningsoversikten
och visa lediga tider. Hogerklicka pa vald tid och vélj boka uppkorning. | detta fall visas bara de
vanliga tidslottarna som lararen har. | manga fall kommer inte en tidslott att rdacka for ett korprov.
Om lararen har lediga tidslottar efter varandra, sa kan man dndra tiden pa den forsta tidslotten, sa
att den stammer 6verens med korprovet. Om det inte krockar med en annan bokning, sa kommer
bokningen att expandera och tacka den tid som man angav. Om den krockar med en annan bokning,
sd informeras det om detta.

11.4 STALL AV RESURS

Man kan dven fran bokningsoversikten stalla av en resurs. Valj resurstyp, och valj lediga tider.
Hogerklicka pa vald resurs, och valj stall av resurs. Resursen kommer att plockas bort, och ar inte
langre bokningsbar under vald tid.

11.5 OVRIGA FUNKTIONER | BOKNINGSOVERSIKTEN

Bokningsoversikten fungerar pa samma satt som 6vriga schema.
Boka tid

For att boka en tid, klicka pa en ledig tid och valj boka. Om ingen kund &r vald under senaste kund, sa
kommer det upp en fraga om att séka upp kund. Det gar at minska och 6ka vald tid under
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forutsattningar det ar ledigt framfor och/eller bakom vald tidslott. Om det &r en grupplektion, kan
man satta individuella priser pa en given elev. Se Bokningar, kapitel 8.1.5, sida 53

Avboka tid

For att avboka en lektion, hogerklicka pa lektionen och valj avboka. Om det bara finns en kund vald
pa bokningen, sa avbokas denne direkt. Om det finns flera kunder, sa far man upp en dialogruta med
val, dar man fa kryssa for de elever som skall avbokas. Nar man avbokar, sa avbokas de direkt. Man
far ingen ytterligare varning.

Skicka SMS och/eller e-post

Man kan skicka SMS och / eller e-post pa en tid som &r bokad. Klicka pa skicka SMS och /eller e-post.
Vald tid kommer att laggas till i SMS eller e-post, och kommer att skickas till alla deltagare pa vald
lektion. Man kan kryssa i att skicka med 6vriga bokningar och saldo.
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12 TEORILEKTIONER

Under teoriutbildningar kan man hitta alla teorilektioner som man har. Antingen kan man lagga upp
sina teorilektioner hérifran, eller sa kan man skapa en tidmall som ar en teorilektion, och darefter dra
ut dessa tidmallarna pa ett veckoschema for att skapa teorilektioner. Oavsett hur man valjer att gora
kommer alla teorilektioner att visas harunder. Som standard visas bara de aktiva teorilektionerna och
de som dr max 14 dagar gamla. Man kan skapa alla mojliga teorilektioner. Rekommendation ar att
knyta det till en utbildning, for att det senar skall ga att félja upp. Det &r bara de kunder som har vald
utbildning som kan boka sig pa kursen.

De kurser som kraver att man registrerar eleverna hos transportstyrelsen ar f.n. (2011-08-01) och
som aSTRa WEB stddjer ar introduktionsutbildning (handledarutbildning) & riskettan. Om man skapar
en teorilektion med nagon av dessa utbildningar, sa kan man vid ett senare tillfalle ta ut en rapport
pa alla elever och skicka in till transportstyrelsen.

Man kan ta ut narvarolistor och rapporter pa kurserna.

Klicka pa — teoriutbildningar

12.1 SKAPA EN TEORIUTBILDNING
For att skapa ett nytt kurstillfélle, klicka pa knappen Lagg till.

1. Titel. Valj ett namn pa kursen. Namnet kommer att visas i alla listor, och pa elevcentralen dar
kunden skall boka in sig.

2. Utbildningstyp. Valj utbildningstyp. Om det ar introduktion eller riskettan, sa finns det langre
ner i listan. Annars valj den behorighet som utbildningen avser. Det ar bara de elever som har
vald utbildning som kan boka sig pa kursen. Om det ar flera behérigheter pa samma kurs, sa
dr man just nu tvungen att ga via tidmall och veckoschema for att lagga upp kursen (se Tidmall,
kapitel 7.1, sida 45).

3. Start. Valj startdatum och tid for start av kursen

Slut. Valj slutdatum och tid for slut av kursen.

5. Artikel. Valj den artikel som skall debiteras, da teorilektioner skall debiteras i kassan. Det gar
att satta individuella priser pa varje deltagare.

6. Lektioner. Om man har salt lektionspaket (se Lektionstyper, kapitel 5.3.5, sida 37) kan man satta
antalet lektioner som teoriutbildningen skall motsvara.

7. Artikelns pris. Detta ar bara ett falt som visar vad artikeln kostar. Detta gar inte att dndra.

8. Rabatt. Om man vill rabattera kursen, ange da har hur mycket rabatt i kronor eller procent
som kursen skall rabatteras. Efter angiven rabatt, sa kommer Kundens pris att uppdateras

9. Kundens pris. Detta visar vad kunden kommer att fa betala efter ordinarie pris pa artikeln
minus rabatt dr dragen. Vardet gar inte att andra.

10. Internet. Kryssa i om man vill att kunderna skall kunna boka kursen via elevcentralen.

11. Max ant. bokn. Ange har hur manga som far narvara. Sa fort den gransen ar uppnadd kan
man inte boka pa fler kunder.

12. Narvaro. Valj om det skall vara obligatorisk narvarokontroll.

13. Godkédnna. Vilj om det skall vara godkdnnande kontroll pa teorilektionen.

14. Intern anteckning. Har kan man skriva information om kursen till larare och personal. Det &r
bara inne i aSTRa WEB man kan se denna information.

15. Extern anteckning. Denna anteckning kommer upp bl.a. i elevcentralen nar kunden bokar sig
till den.

16. Klicka pa Spara for att spara.

e
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12.2 LAGGA TILL KUND PA UTBILDNING

For att ldgga till en kund pa en utbildning, valj utbildning, och hégerklicka och valj boka eller valj
utbildningen och klicka Boka, om det ar en befintlig kund.

Om det ar en ny kund som inte finns i programmet, sa hogerklicka och valj Boka ny kund, eller klicka
pa utbildningen och vélj boka ny kund. Det kommer da upp en dialog som innehaller de uppgifter
som kravs for att registrera en ny kund. Kunden laggs upp som kund i kundregistret och bokas pa
utbildningen.

Man kan dven dubbelklicka pa utbildningen eller hogerklicka och valj redigera. Da far man upp
utbildningen, och kan sdka upp och lagga till kunder i rutan till hoger. Det ar bara kunder som har
den valda utbildningen som kommer att synas i sokrutan.

Genom att klicka pa krysset till hoger om en elev, sa tas eleven bort fran kursen.

Om man vill ge en viss kund rabatt, s kan man dubbelklicka pa den kunden, och ge rabatt pa den
befintliga artikeln.

Man kan dven lagga en intern och extern anteckning.

Om kursen ar debiterad, sa kommer det att finnas ett kryss pa kunden i filtet debiterad.

Man kan bara ldgga till s manga elever som star i faltet Max ant. Bokn.

Man kan s6ka upp bade kunder och larare i sokrutan. Om det ar en larare, sa star det i typ, att det &r
ldrare. Annars star det elev.

12.3 NARVAROKONTROLL PA TEORIKURS

Alla de kurser som kraver narvaro, kan man skriva ut en narvarolista och markera om kunderna varit
narvarande.

Genom att klicka pa knappen ndrvaro, sa 6ppnas en ruta upp som innehaller alla kunder, och
uppgifter om de varit narvarande, och om de varit godkanda samt pa vilket satt man tagit
legitimation.

Man kan ange pa varje rad om de varit ndrvarande, vilken datum och om man tagit ID-kontroll, och
vilket satt de legitimerat sig.

Man kan adven klicka 6verst pa kolumnen. Om man valjer nagot dar, sa kommer alla rader att sattas
med det alternativet. Sen ar det lattare att ta bort de som avviker fran alla andra. Har man manga
kunder pa en kurs, sa ar detta troligtvis ett snabbare satt att arbeta.

Vill man kan man skriva ut narvarolistan, for att lararen skall pricka av, och ta personnummer, sa gér
man dven det harifran. Klicka i sa fall pa knappen skriv ut.

Nar man ar klar, sa klicka pa Spara for att spara uppgifterna.

12.4 E-POST OCH SMS PA TEORIKURS.

Om man klickar pa e-post eller SMS, sa kommer alla elever som ar anmalda pa kursen och som har
registrerat mobilnummer och/eller e-post, att vara upplagda i tillrutan. Det fylls dven automatiskt i
vad kursen heter, och nér tillfallet ar. Pa sa satt kan man enkelt skicka ut bade SMS och e-post till de
kunder som skall ga pa utbildningen.

12.5 SOK KUND PA TEORIUTBILDNINGAR

Om man soker upp en kund, eller det redan star en kund under rutan (senaste kund) sa kommer
dennes utbildningar att vara markera med blatt. Genom att hégerklicka pa en kurs, och valja boka, sa
bokas automatiskt vald kund pa utbildningen. Klickar man pa knappen sidan om kunden, Redigera, sa
kommer man direkt till kundens kundkort.

12.6 VISA ALLA TEORIUTBILDNINGAR
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Som standard visas bara framtida kurser, och de kurser som har ett startdatum som max ar 14 dagar
gammalt. Vill man se fler kurser, sa klickar man ur aktuella kurser. Da visas de 20 ndrmaste kurserna.
Vill man se fler, klicka pa visa fler. Da utokas listan hela tiden, da man rullar nerat pa scrollisten

12.7 XML-RAPPORT PA TEORIUTBILDNING

Om man valt att en kurs ar risketta eller introduktion, sa kan man ta ut en xml-fil, som man kan skicka
till transportstyrelsen. Valj ratt utbildning och klicka pa respektive knapp, sa far man en fraga om
man vill visa eller spara filen. Valj att spara filen, och ldgg den pa ett stélle som ni kommer ihag.
Darefter kan man logga in till transportstyrelsen och ladda upp filen. Alla uppgifter som kravs ar
sparade i filen.
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Kassaprogrammet till aSTRa WEB, har blivit delvis webbaserad. Man installerar ett litet program for
att kunna kommunicera med kontrollenheten (E-Tax) och kvittoskrivaren. | 6vrigt sker allt annat mot
aSTRa WEB och Internet. Kassaprogrammet ar uppdelat i syfte att forenkla programmet, men aven i
syfte att man ska kunna arbeta med kassaprogrammet i stérre foretag. | kassan skoter man
forsaljningar, returer, debitering av lektioner osv. medan i aSTRa WEB arbetar man med rapporter,
giro-insattningar/aterbetalningar.

Installationsfilen ligger under - -
Nar man har installerat kassan, finns programmet i startmenyn under Start — Alla program — aSTRa —

Kassa. Nar man startar kassaprogrammet forsta gangen, maste man goéra installningar for vilken
kassaplats man anvander, kontrollenhet och kvittoskrivare.

13.1 KASSAREGISTERLAGEN
2007:592, som tradde i kraft 2007, https://lagen.nu/2007:592

13.1.1 INSTALLNINGAR
N&r man startar kassaprogrammet forsta gangen, far man upp instéllningar. Installningar finns dven i
menyn. Har finns de parametrar som styr hur kassan fungerar mot kontrollenhet och kvittoskrivare.

Innan man paborjar installation av kassaprogrammet, ska man kontrollera att kontrollenheten (E-
Tax) har ratt installningar pa dipparna. De ska vara installda enligt foljande.

Av

Pa

Pa

Av

Av

ik wnN e

Forsta gangen far man upp installningar automatiskt, annars klickar man pa Installningar.

1. Valjvilken kassaplats som kassan avser. Kassaplatsen far inte finnas sedan tidigare.

2. Valj COM port och satt baud rate till 115200 samt paritet till ingen. Klicka pa test
Om den blir gron ("Fungerar!”), da ar det ok. Om den blir réd (”Fel vid kommunikation”), byt
port tills den blir gron.

3. Valj kvittoskrivare. Gor samma test har. Om testet fungerar skrivs ett litet kontrollkvitto ut pa
kvittoskrivaren. Kvittoskrivaren maste vara installerad i Windows for att det ska fungera.

13.1.2 STARTA KASSAN
Kassaprogrammet finns i startmenyn under Alla program — aSTRa WEB - Kassa

Ange samma anvandarnamn och l6senord som man anvander for att logga in i aSTRa WEB.

N&r man loggar in forsta gangen efter ett dagsavslut och/eller allra forsta gdngen far man en
uppmaning att ange sin vaxelkassa.
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13.1.3 OVNINGSLAGE

Ovningslage ar ett tillstdnd i kassan vilket innebar att man kan gora testtransaktioner utan att det
paverkar programmet i 6vrigt. Ingen av de foérsaljningar man gor i 6vningslage paverkar reskontra
eller bokféring. Dock maste dnda e-Tax och kvittoskrivare vara inkopplad eftersom varje transaktion
skrivs till dessa bada med en status ”6vningskvitto”.

Klicka pa

Ovningslage véljs d& man vill testa olika funktioner, eller sa lange man kor parallellt med sitt gamla
kassaprogram.

For att ga ur 6vningslage, klicka pa Avsluta dvningslédge igen.

13.1.4 FORSALINING
For att paborja en forsaljning, klicka pa Kontant, eller pa Sék for att séka upp en kund.
| S6k kund kan man soka pa fornamn, efternamn, kundnummer eller personnummer.

Salj en artikel genom att soka upp ratt artikel. Man kan soka pa artikelnummer eller namnet pa
artikeln. Artikelsok har en auto funktion vilket gor att man bara behover skriva in forsta bokstaven i
namnet, eller forsta siffran i artikelnumret, varefter de artiklar upp som har det namnet/numret visas
i en lista. Valj artikeln genom att klicka pa artikeln eller tryck enter for att vélja den 6versta artikeln.
Man kan dven anvanda pil-tangenterna for att vélja en artikel langre ner for att sedan trycka enter.
Vilj fler artiklar eller avsluta férsaljningen genom att klicka pa betalningsmedel, varefter
totalsumman kommer att presenteras. Det gar att valja flera betalningsmedel genom att dndra
mottaget belopp och sedan vilja ett annat betalningsmedel.

Klicka pa Spara kvitto.

Tank pa att det inte gar att blanda forséaljning av elevsaldo och presentkort pa samma kvitto som
forsaljning av tjanster eller varor.

Onskar man lagga till en kommentar/anteckning pa kvittot, dubbelklickar man pa artikeln och ldngst
ner i rutan finns Kommentar. Kommentaren kommer lagga sig under artikeln i en mindre text pa
kvittot.

13.1.5 FORSALINING AV ELEVSALDO OCH PRESENTKORT
For att starta en forsaljning av elevsaldo eller presentkort, klicka pa Kontant, eller pa sok for att soka
upp en kund. | sok kund kan man soka pa férnamn, efternamn, kundnummer eller personnummer.

Klicka pa Presentkort eller Elevsaldo till vanster. Fyll i a-pris och eventuell kommentar, darefter klicka
pa OK. Valj darefter betalningsmedel genom att klicka pa aktuellt betalningsmedel, kassaprogrammet
kommer att automatiskt fylla i hela beloppet. Det gar att vélja flera betalningsmedel genom att andra
mottaget belopp och sedan vilja ett annat betalningsmedel.

Klicka pa Spara kvitto for att slutfora forsaljningen.

13.1.6 RETUR
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Returkvitton skapas genom att klicka pa Retur och sedan vélja kund. Klicka pa kontant, eller pa Sék
for att séka upp en kund. | s6k kund kan man séka pa férnamn, efternamn, kundnummer eller
personnummer.

Sok upp artikeln genom att skriva artikelnummer, eller namn pa artikeln. Klicka pa Aktuell artikel eller
tryck enter for att valja 6versta artikeln. Valj darefter vilket betalningsmedel som ska betalas tillbaka.
Kassaprogrammet kommer att presentera hela summan, stammer det sa ar det bara att klicka pa OK.

Klicka pa Spara kvitto for att sla slutfora returen.

Forutom att skapa ett manuellt returkvitto, kan man enkelt skapa returkvitton fran redan skapade
forsaljningar. Kassaprogrammet kommer automatiskt att skapa ett returkvitto av ett
forsaljningskvitto.

Klicka pa S6k under kvitto. Man kan soka pa kvittonummer, datum eller kundnummer. Markera
kvittot och sedan klicka pa Returnera.

Kassaprogrammet kommer att ldgga in samma artiklar och betalningsmedel som vid forsaljningen.
Behover man dndra betalningsmedel, sa tar man bort den inlagda genom att klicka pa det och vilja ta
bort. Sedan viljer man betalningsmedel. Sedan ar det bara att klicka pa spara kvitto.

13.1.7 KVITTON
Klicka pa Sék under kvitto.

| kassaprogrammet kan man ta fram och aven se alla kvitton som har blivit skapade i
kassaprogrammet, och inte bara fran dagens forsaljningar. Programmet kommer att presentera
forsta kvittot, men man kan soka efter kvitton pa kvittonummer, datum och elevhummer. Férutom
att visuellt kunna se alla kvitton, kan man dven skriva ut kvittokopia. Dock bara en (1) gang per kvitto.
Sedan kan man dven goéra en retur utifran ett férsaljningskvitto.

For att skriva ut en kvittokopia, soker man fram det aktuella kvittot och darefter klickar pa knappen
Skriv ut kopia. Kassaprogrammet kommer da att skriva ut en kvittokopia med texten KOPIA pa. Tank
pa att det gar bara att skriva ut en kvittokopia en (1) gang.

Ska man gora ett returkvitto fran ett férsaljningskvitto, soker man fram det aktuella kvittot och
darefter klickar pa returnera. Det som kommer ske da ar att kunden kommer bli vald i kassan, samma
artiklar med ev rabatt och antal, dessutom samma betalningsmedel. Ska man inte dndra nagot sa
racker det att klicka pa Spara kvitto.

13.1.8 STANGA KASSAN
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14 RAPPORTER
Klicka pa

| rapporter finns alla rapporter som finns i aSTRa WEB, fran 6versiktsrapporter, beldggning till
ekonomiska rapporter.

Rapporterna &r grupperade under 5 nivaer, Kunder, Personal, Ekonomi, Blanketter & Matrikel.
Da det tillkommer rapporter hela tiden, da behoven uppkommer sa kommer det inte att redovisas
nagra individuella rapporter. Rapportnamnet skall vara sjalvforklarande.

For att 6ppna upp en rapport, dubbelklicka pa vald rapport, eller hégerklicka och vilj visa, eller
markera rapporten och klicka pa visa. Vissa rapporter ar statiska, och visar bara ett urval. Andra
rapporter dr en summering, och dar man kan klicka sig ner i detaljerna, t.ex. Lararéversikt (Personal).

Vissa rapporter kraver att man har angett en kund i rutan sok kund, for att det skall visas ndgon text,
t.ex. Anmalningsblankett (Blanketter).

Generellt ar att rapporterna bygger pa Microsoft Visual Studio 2010 Report Viewer. Microsoft har
begrdansat mojligheten att skriva ut rapporter i alla webblasare utom Internet Explorer. Detta innebar
att om man kor t.ex. FireFox eller Google Chrome, sa visas ingen skrivarknapp i rapporten. Men man
kan kringga denna begrénsning, genom att vélja att spara ner rapporten som t.ex. PDF. D3 6ppnas
rapporten i PDF-lasaren (om man har en PDF-lasare'! installerad). Fran PDF-programmet kan man
sedan skriva ut rapporten.

Om man saknar en rapport, kontakta STR Service AB, sa utreder vi om vi kan skapa denna rapport.

11 Man kan hdmta en gratis PDF-ldsare pa http://get.adobe.com/reader
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15 ELEVCENTRALEN

Elevcentralen har blivit helt omgjord fran grunden i och med aSTRa WEB, i syfte att mota dagens och
morgondagens krav.

Adress till elevcentralen: http://www.elevcentralen.se

Inloggning sker med elevens personnummer eller e-post adress. Med inloggning med personnummer
kan man logga in med féljande formaten adaammdd-xxxx, adammdd-xxxx, adaammddxxxx eller
aammddxxxx.

Elevcentralen dr uppbyggd pa fyra sidor: Profil, Bokning, Utbildning och Ekonomi.

15.1 PROFIL

Forsta sidan som man kommer till nar man loggar in pa elevcentralen ar profil. Sidan ar uppdelad pa
tva kolumner, dar den vanstra ar den text som man sjalv anger. Texten anger man under
och Elev

Till h6ger finner man information om eleven med namn, adress, kontaktuppgifter, utbildning,
korkortstillstand, larare m.m. Har eleven mer dn en (1) utbildning noterad ”pa sig”, kan eleven vilja
vilken utbildning eleven vill arbeta med genom att vélja hogst uppe till hoger.

Langre ner pa sidan kan man se hur man ligger till i teorin och pa det digitala utbildningskortet.
Klickar man pa t.ex. Fas ABCF sa kommer man till testerna direkt. Langst ner ser eleven sina
kommande bokningar.

15.2 BOKNING

Under fliken bokning (om man aktiverat det, och Elev) kan eleven se sina bokade
lektioner (bade korlektioner och teorilektioner) hdgst upp pa sidan. Eleven kan avboka lektioner
genom att klicka pa X till hoger.

Undertill finns Boka ny tid, dar eleven sjdlv kan boka en kor- eller teorilektion. Har eleven flera
utbildningar noterade ”pa sig”, far eleven forst valja utbildning. Har eleven bara utbildning, behéver
eleven inte géra nagot. Darefter far eleven vélja om han/hon vill boka kor- eller teorilektion. Sista
valet ar val av larare: elevens standardlarare dr automatiskt vald. Sedan far eleven klicka pa Visa tider
och da presenteras alla tider som finns tillgdngliga. Eleven kommer bara kunna se lediga tider for den
typ av utbildning som eleven gar. Pa detta satt kan inte eleven boka in sig pa felaktiga lektioner och
inte dubbelboka sig eftersom programmet haller koll pa alla bokningar. Eleven bokar tiderna genom
att klicka pa tiden och sedan trycka pa boka vald tid.

15.3 UTBILDNING

Under fliken Utbildning finns fragor kopplade till utbildningen som ar vald till eleven. Hogst upp pa
sidan finns alla delar, vilket kan se olika beroende om man anvander Fas ABCF eller Fas Utbildning.

Anvander man Fas Utbildning sa har man en 6versikt pa sidan. Anvander man Fas ABCF klickar man
pa Korkorttester.

Fas Utbildning
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Pa forsta sidan pa fliken Utbildning kan eleven klicka pa lektionen/momentet som eleven vill arbeta
med. Eleven ser dven vilka lektioner/moment som man &r klar med eller har fragor kvar.

Fas ABCF

Eleven far klicka pa Kérkortstester. Har kan eleven se hur manga tester som man har gjort och hur
langt man har kommit. Genom att klicka pa en av faser eller slutproven, kan eleven na alla tester och
dven paborja ett nytt test. For att starta ett nytt test klickar eleven pa den fas som ar aktuell. Sedan
klickar eleven pa det gréna plus tecknet. Da borjar testet och klockan. Nar man val paborjat ett test
kan man inte avbryta det (stoppa klockan).

15.4 EKONOMI

Héar kan eleven se sin reskontra och lektionssaldo (om man aktiverat det, och Elev).
Sidan ar uppdelad pa tva falt, dar den 6versta anger lektionssaldo. Eleven kan se hur manga lektioner
eleven har kopt, bokat upp, blivit debiterad for och hur manga som &ar kvar. Langre ner pa sidan ser
eleven sin reskontra med allt som ar debiterat pa eleven.
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16 ANVANDAR SCENARIO
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17 EXTERNA MODULER

aSTRa WEB ar byggt for att kunna hantera externa moduler (s.k. plugins). For att latt kunna anpassa
och lagga till nya funktioner ar aSTRa WEB moduluppbyggt. Dessa moduler kan anpassas var for sig.
Vissa moduler har externa leverantorer. Fokus pa externa moduler laggs pa att hitta moduler som
tillfor ett mervarde for aSTRa WEB dar STR inte ar starka utvecklingsmassigt.

STR soker standigt efter nya moduler foér att anpassa och forbattra aSTRa WEB.

| dagslaget finns det tva plugins, Faktura & Folkbokfoéringsuppslag. Nedan beskrivs respektive tjanst.
Modulerna ar installerade som standard men kravs att de aktiveras. Hur man gor for att aktivera
dem, se respektive tjanst.

17.1 FAKTURA (PAY SOLUTIONS)

Fakturamodulen ar en modul som kan fakturera innehallet i kassan. All férséljning som séljs i kassan
kan faktureras. Foretaget som levererar tjansten heter Pay Solutions (http://www.paysol.se) och har
sitt sdte i GOteborg. Pay Solutions erbjuder manga online-tjanster till sina kunder. Till aSTRa ar det
kopplat en modul som hanterar online fakturering.

Vid forsaljning till en kund (ej kontantkund) kan man vélja att salja artiklarna som finns i kassan som
en faktura. Nar man trycker pa knappen faktura, slas kassan ut. Det gar direkt ivdg en online
transaktion till Pay Solutions som skriver ut fakturan och kuverterar, frankerar och skickar ivag
fakturan till mottagaren (kunden). Har man anvéant folkbokforingsuppslaget (se
folkbokfsringsupplyssning/Kreditupplysning (Creditsafe), 17.2, sid 75) &r man saker pa att adressen ar ratt. Pay
Solutions bevakar att fakturan betalas. Nar fakturan betalats markeras den automatiskt som betald i
aSTRa WEB. Om kunden inte betalar fakturan skickar Pay Solutions en paminnelse och darefter en
kravfaktura. Om kunden fortfarande inte betalar fakturan skickas krav pa inkasso. Alla dessa tjanster
ingar i modulen.

For att aktivera fakturamodulen, ga in under Installningar och vilj kassa, valj faktura, och valj att
aktivera fakturamodul. Det kommer nu upp en PDF med fullstandig beskrivning hur aktiveringen gar
till och fullstdndiga villkor. Nar man loggar in pa Pay Solutions har man méjlighet till att vélja egen
logotyp samt sidhuvud och sidfot pa fakturan. Har finns dven majlighet till att satta upp
betalningsvillkor m.m.

Via deras granssnitt gar det dven att fakturera manuella fakturor till kontantkunder och/eller artiklar
som ej finns i aSTRa WEB.

Alla fakturor som skapas lases tillbaka till aSTRa. Om det &r skapat pa en kund sa kan man finna
fakturorna under kundreskontran.

Da alla fakturor lases tillbaka kommer dven underlaget till bokféringen att bli korrekt (om ni véljer att
ta ut underlag for bokféringen via aSTRa).

Priset f.n. for denna tjanst ar 10kr/faktura. Det tillkommer inga avgifter. For detta pris hanterar de
utskrift, kuvertering, frankering, utskick samt bevakning.

Om det visar sig att kunden inte betalar fakturan och det skickas krav/rante — faktura kommer Pay

Solutions att ta de pengar som ar ranta pa kravfakturan. Ni erhaller alltid det ursprungliga
fakturabeloppet.
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Gar det inte att fa in fordran och det ej heller gar att méata ut, sa blir fakturan obetald och det bli
m.a.o. en kreditforlust. Det ar alltsa inte tal om fakturaférsaljning.

For uppdaterade och fullstandiga villkor se www.str.se/astraweb/paysolution

17.2 FOLKBOKFORINGSUPPLYSSNING/KREDITUPPLYSNING (CREDITSAFE)

Folkbokforingsuppslag &r en modul som gor uppslag pa personnummer eller namn och listar
fornamn, efternamn, tilltalsnamn och folkbokféringsadress pa vald person. Det foretag som
tillhandahaller tjansten heter Creditsafe (http://www.creditsafe.se) och har sitt site i Goteborg.
Anvander man denna modul gar nykundsregistreringen lattare da man slipper kontrollera alla falten
som skall registreras.

Modulen finns tillgdnglig pa bade kundbilden och pa personalbilden och ar ett litet forstoringsglas.
Genom att fylla i fullstdndigt personnummer och klicka pa forstoringsglaset kommer alla falten som
ror personuppgifterna att fyllas i automatiskt (fornamn, efternamn, tilltalsnamn,
folkbokféringsadress).

Om man ar osdker pa personnummer sa kan man fylla i del av personnumret (de forsta 6 eller fler),
och fa upp en lista pd de personer som matchar det personnumret. Om det finns mer an 25 tréaffar,
sa listas bara de 25 forsta. Detta for att det inte skall bli sa lang lista. Begransa da urvalet genom att
lagga till mer kriterier.

Just nu ar bara folkbokféringsuppslag aktiverat. Framdéver aktiveras dven kreditupplysning pa
organisationsnummer/personnummer pa det betalande foretaget eller foraldern (galdenér).

For att aktivera folkbokforingsuppslag, klicka pa forstoringsglaset och sok upp en kund. Forsta gangen
man anvander forstoringsglaset kommer det upp en pdf med fullstandiga upplysningar hur man
anvander tjansten och fullstandiga villkor. Om man inte skickar in avtalet (som kommer upp vid
produktaktivering) inom 30 dagar kommer tjdnsten att upphora att fungera. Detta innebéar att man
redan fran forsta bérjan kan anvanda och prova pa uppslagningen.

Tjansten kostar f.n. 995kr / ar och d& kan man anvdnda hur manga uppslag man vill under denna

period. Perioden pabdrjas da ni klickar pa forstoringsglaset forsta gangen. For uppdaterade och
fullstandiga villkor se www.str.se/astraweb/creditsafe
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